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Santo Domingo Oeste, Repiblica Dominicana

Periodo 2023-2024

AY Un

EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES
DICTA LA RESOLUCION No. 74-2023

En el Municipio Santo Domingo Oeste, Provincia Santo Domingo, Repiblica
Dominicana, a los veintisiete (27) dias del mes de Diciembre se convocé a través de
la agenda, a la Sesion Extraordinaria para el dia veintiocho (28) del mes de
Diciembre del afio dos mil veintitrés (2023), se reunieron en el Salon de Sesiones
Juan Pablo Duarte del Ayuntamiento Santo Domingo Oeste, ubicado en la Calle Los
Coquitos No. 19, Edif. Presidente Don Antonio Guzman Ferndndez, Manzana 19, Las
anbas, en la Sesion Extraordinaria, estando PRESENTES los sefiores Concejales:
Sr. Ysidro Antonio Acosta Mora, Ing. Jacqueline Duarte, Regidor Michael
Matos, Lic. Leénidas Tejeda, Lic. Félix Encarnacién, Licda. Adhamilka Espinal,
Licda. Digna Mercedes Chavez, Licda. Jacobina Moreno, Lic. Vinicio Aquino, y
la Licda. Virginia Jaquez.

RESULTA: Que, en la sesion celebrada en la fecha precedentemente enunciada, fue
solicitada por el Honorable Presidente Sr. Ysidro Antonio Acosta Mora, quien
soﬂicita al Concejo de Regidores la aprobacion del Manual de Funciones y
Organizacion del Ayuntamiento Santo Domingo Oeste.

CONSIDERANDO: Que mediante la Resolucion nam. 40-2023, de fecha 12 de
agosto del 2023, fue aprobada por el Concejo de Regidores la estructura organizativa
del Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Oeste (ASDO).

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento
Municipal de Santo Domingo Oeste (ASDO) tiene por finalidad dotar a la institucion
de un instrumento de gestion que contribuya al fortalecimiento y desarrollo
institucional.
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EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES
DICTA LA RESOLUCION No. 74-2023

CONSIDERANDO: Que los municipios constituyen las entidades bdsicas del
territorio, en donde la comunidad ejerce todas sus actividades, estando representada
por sus ayuntamientos y distritos, que como gobiernos locales que son, deben
garantizar y promover el bienestar social, econémico y la prestacion de servicios
eficientes y eficaz a todos los municipes.

CONSIDERANDO: Que el Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Oeste
(ASDO), debe contar con los instrumentos administrativos que le permitan
desarrollar con eficiencia las funciones para la cual ha sido creada.

CONSIDERANDO: Que La Ley 41-08, del 16 de enero de 2008, que crea el
Ministerio de Administracion Publica, establece en su articulo 8, numeral 12, que ésta
es la institucion encargada de evaluar y proponer las reformas de las estructuras
orgdnica y funcional de la administracién publica. Asimismo, revisar y aprobar los
manuales de procedimiento y de organizacion y organigramas que eleven para su
consideracion los organos y entidades de la administracion puiblica.

VISTA: La Constitucion de la Republica, en su Art.199 y siguientes, proclamada el
trece (13) de junio del aiio Dos Mil quince (2015).

VISTA: La Ley Num. 176-07 de Distrito Nacional y los Municipios de fecha 17 de
julio de 2007.

VISTA: La Ley Num. 340-06 del 18 de agosto de 2006, sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

VISTA: La Ley Num. 423-06 del 17 de noviembre de 2006, sobre el Presupuesto
para el Sector Publico.
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EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES
DICTA LA RESOLUCION No. 74-2023

VISTA: La Ley Nim. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema
Nacional de Planificacion e Inversion Publica.

VISTA: La Ley Nam. 5-07 del 8 de enero de 2007, que crea el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado.

VISTA: La Ley Num. 41-08 de Funcion Publica del 16 de enero de 2008, que crea la
Secretaria de Estado de Administracion Publica.

VISTA: La Ley Num. 247-12 de fecha 09 de agosto 2012, Ley Organica de
Administracion Publica.

VISTO: El Decreto Nam. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés
nacional la profesionalizacion de la funcion publica, y encarga a al Ministerio de
Administracion Publica, el disefio de estructuras homogéneas que sirvan de
integracion y coordinacion transversales en las dreas responsables de las funciones
juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacion vy
estadisticas, planificacion coordinacion y ejecucion de proyectos de cooperacion
internacional y tecnologias de la informacion y comunicacion.

RESUELVE:

ARTICULO 1: APROBAR como al efecto se APRUEBA, el Manual de
Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Oeste
(ASDO), con el objetivo de dotar a la institucion de un instrumento de gestion que
contribuya al fortalecimiento y desarrollo institucional.

ARTICULO 2: Conforme a la presente Resolucion, se consigna anexo el Manual de
Organizacion y Funciones, en el cual se detallan las funciones de todas las dreas que
conforman la estructura organizativa del Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo
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EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES
DICTA LA RESOLUCION No. 74-2023
Oeste (ASDO) aprobada por la Resolucion nam. 40-2023, de fecha 12 de agosto del

(2023).

ARTICULO 3: Las creaciones, modificaciones, supresiones y actualizaciones de las
areas organizativas del Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Oeste (ASDO)
deberan ser notificadas al Ministerio de Administracion Publica (MAP), para fines de
aprobacion.

ARTICULO 4: Se instruye a las Direcciones de Planificacién y Programacién
Municipal y de Recursos Humanos del Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo
Oeste (ASDO), para que promueva la implementacion, evaluacion y actualizacién del
Manual de Organizacion y Funciones.

ARTICULO 5: La presente resolucion deroga y sustituye cualquier otra que le sea
contraria.

ARTICULO 6: Remitir la presente Resolucion a la Administraciéon Municipal, para
su conocimiento y fines de lugar.

Dada en el Salon de Sesiones Juan Pablo Duarte, del Ayuntamiento Santo Domingo
Oeste, ubicado en la Calle Los Coquitos, Edif. presidente Don Antonio Guzmén
Fernandez No. 19, Manzana 19, Las Caobas, Municipio Santo Domingo Oeste, donde
se celebra la Sesion Extraordinaria, a los veintiocho (28) dias del mes de Diciembre
del ano Dos Mil Veintitrés (2023). [

y Mora Dr. Lorenzo mene
cHegidores Secretario d Coﬁc’@jdbﬂg Regidores
0 Domingo Oeste. Ayuntamiento*Santo Domingo Oeste.
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Introduccién

El Manual de Organizacion y Funciones del Ayuntamiento Santo Domingo Oeste,
constituye un instrumento técnico normativo y operativo de gestion Institucional, que
tiene como finalidad orientar y normar las funciones generales y especificas de las Areas
de la institucion en el marco funcional del proceso administrativo, con el propdsito de
alcanzar el grado de eficiencia y eficacia en la gestion.

En el mismo se describen las funciones especificas, objetivos, autoridad y responsabilidad
de las diferentes areas de trabajo que componen la estructura organizativa de la
institucion. Es de aplicacion y uso de todo el personal a fin de dinamizar el funcionamiento
de la gestion administrativa, ademds, establece las relaciones de linea de autoridad vy el
nivel de coordinacion teniendo en consideracion la estructura organizativa.

Este Manual debe ser revisado recurrentemente por el 6rgano responsable de planificar y
desarrollar las areas organizativas de la institucion, con el apoyo de los diferentes 6rganos
que componen la estructura organizacional del Ayuntamiento Santo Domingo Oeste, para
garantizar su actualizacion y su vigencia.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste,
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1. Aspectos Generales del Manual de Funciones y
Organizacion del Ayuntamiento del Municipio Santo
Domingo Oeste
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1. Aspectos Generales del Manual.

Mb:w

%
1.1 Objetivos del Manual smm:f—\»/

« Dotar al Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste de un instrumento
de gestion que permita sistematizar vy homogeneizar la denominacién,
clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que se sustenta el
desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de dependencia de las
unidades organizativas y de coordinacion; asi como también, su ubicacion dentro

de la estructura y las funciones que les corresponden.

« Constituir un instrumento de organizacion administrativa que permita implantar la

nueva estructura organizacional.
« Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

« Coadyuvar en la programacion de la capacitacion del personal que labora en el
Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste, especialmente al de nuevo

ingreso, al ofrecerle una vision global de! funcionamiento del mismo.

« Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el peso de

las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

» Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de cargos del

Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
1.2 Alcance

En el Manual de Organizacién y Funciones del Ayuntamiento del Municipio de Santo

Domingo Oeste se describen detalladamente cada una de las dreas y unidades que

Manual de Organizacién y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



conforman su estructura formal e incluye los érganos consultivos establecidos por la Ley

No. 176-07 para una mayor comprension y coordinacion institucional.

1.3 Puesta en Vigencia

Este Mariual as pussto en vigenciz mediante la Resolucién No 74/2023 de fecha 28 de
diciembre del afio 2023 del Concejo de Regidores del Ayuntamiento Santo Domingo
Oeste, donde se instruya el curnplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4 Edicién, publicacién y actualizacién

3

Bl Manuel de Crganizacién y Funciones de! Ayuntamiento del Municipic de Santo
Darringe Qeste debard ser revisado cada vez que ocurra un cambio en la organizacion

del Ayuntamiento, para que rafleje la realidad existente dentro del misrme.

Corresponde a la Seccién de Planificacion y Desarrollo revisar y actualizar el presente
mandal, al menoe una vez al 2fo, o en caso de modificaciones en la estructura
organizativa y funclonal, ajustes en los planes estratégicos U operativos, entre otros, en

coardinacion con las demés areas.

Las propuestas de modificaciones a 12 estructura organizativa conforme |a Ley No. 176-07

y i

cebersn ger somelidas a la consideracion. del Concejo Municipal, via la Alcaldia y

¢

socielizadas con todes los encargados de lag diferentes unidades que conforman el

Ayuntamiante,

1.5 Distribucién del Manugl .

240 BATO 4
;-7‘/‘%" AR ”U‘.‘[)’ N

S %

Recitiran unz copia del Manuai:

¢« Los mismbros que integran el Corcejo Municipal.
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Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales interrelacionadas
entre si, a través de procesos, canales de comunicacion e instancias de coordinacion
interna, establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos estratégicos y

operativos.

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas a una
institucion u area organizativa para desarrollar su mision. Incluye, entre otras, la

planeacion, organizacion, coordinacion, direccion y control.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Es donde se encuentran las unidades a las
que se les ha asignado la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios,
pudiendo ésta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro

superior,

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas y

estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidas

en el nivel maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se

transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de

mando establecida en una organizacion.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Organigrama: Grafico de la eslructura formal de una organizacion, sefiala las diferentes

unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre ellas.

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le asignan
uno o varios objetivos, derivados de los objetivos institucionales y funciones homogéneas

y especializadas

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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2. Informaciones Generales del Ayuntamiento de Santo
Domingo Oeste
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2.1 Origen y Evolucion del Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste

El Municipio Santo Domingo Oeste, ocupa la parte oeste de la ciudad de Santo [ ﬁ’gb Di\ m
situado en la margen oriental del rio Haina, sus primeros poblados surgieron en los an
de 1606, con los esclavos que salieron de los ingenios y comenzaron a operar en la
colonia por los afios de 1534, Este municipio conserva varias ruinas de la época colonial,
que llevan por nombre: "El Palacio de Engombe y el Palacio de Palave’, ambas se
encuentran ubicadas en el Parque Mirador Qeste.

Este Municipio surge a través de la ley 163-01 del 16 de octubre del afio 2001, teniendo
como distritos municipales Los Alcarrizos y Pedro Brand, que después mediante la ley 64-
05, del 31 de enero del 2005, son convertidos en municipios.

El primer Ayuntamiento Municipal de Santo Domingo Oeste, fue establecido el 16 de
agosto de 2002

Limites geograficos

Segun la ley 64-05, los limites del Municipio Santo Domingo Oeste son: al Norte, la
Autopista Duarte; al Sur, el Mar Caribe y la Avenida Gregorio Luperon; al Este parte del
Distrito Nacional y La Avenida Gregorio Luperon; al Oeste, El Municipio Los Alcarrizos y
La Provincia San Cristobal.

Poblacion

Santo Domingo Oeste tiene una poblacion de 363 mil 321 habitantes, de acuerdo a los
datos resultantes del Noveno Censo Nacional de Poblacién y Vivienda, realizado en el
2010.

Extension territorial
Su extension territorial es de 57.47 kilometros cuadrados.

2.2 Marco Institucional

Mision: Satisfacer las necesidades de los municipes de Santo Domingo Oeste
ofreciéndole soluciones eficientes y eficaces a través de los servicios municipales que
brinda, a fin de mejorar su calidad de vida,

Vision: Servir de punto de referencia a otros ayuntamientos y entidades, en materia de
organizacion, tecnificacion y ofrecimiento de servicios de calidad, creando proyectos de
desarrollo que nos permitan convertirnos en una institucion autogestora y auto sostenible.

Valores:

v Transparencia
v Responsabilidad Social

v Honestidad

Manual de QOrganizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Entrega

Trabajo en Equipo

Vocacion de Servicio
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Compromiso con la comunidad

2.3Base Legal

v" La Constitucién de la Republica Dominicana, de fecha 26 de enero del 2010,

v La Ley Num. 41-08, de fecha 16 de enero del 2008, de Funcion Pulblica y crea la
Secretaria de Estado de Administracién Publica.

v Ley NUm. 163-01, de fecha 16 de octubre del 2001, que crea la Provincia Santo
Domingo y modifica los limites del territorio del Distrito Nacional.

v Ley Num. 176-07, de fecha 12 de julio del 2007, del Distrito Nacional y los
Municipios.

v" Ley NUm. 675-44, de fecha 02 de agosto del 1944, sobre Urbanizaciones y Ornato.

v Ley Num. 64-00, de fecha del 18 de agosto del 2000, Ley General Sobre Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

v" Ley NUm. 6232-63, de fecha 25 de febrero del 1963, que establece el proceso de
Planificacion Urbana en ciudades con mas de 50,000 habitantes.

v Ley Num. 5622, de fecha del 14 de septiembre del 1961, sobre Autonomia
Municipal.

v Ley NUm. 17-97, de fecha 23 de diciembre de 1996, que dispone la participacion
de los ayuntamientos en los montos totales de los ingresos del Estado Dominicano
pautados en la Ley de Presupuesto de Ingresos y Gastos Publicos de la Nacién,
modificada por la Ley Num. 166-03, de fecha 6 de octubre de 2003.

v' Ley Num. 170-07, de fecha 13 de julio del 2007, que instituye el Sistema de
Presupuesto Participativo Municipal.

v Ley Nam. 673, de fecha 18 de marzo de 1965, que regula los presupuestos de
ingresos y egresos de los Ayuntamientos Municipales.

2.40bjetivo Generales

De acuerdo al Art. 2 de la Ley No.176-07, el ayuntamiento constituye la entidad politica
administrativa basica del Estado dominicano, que se encuentra asentada en un territorio
determinado que le es propio. Es una persona juridica descentralizada, que goza de
autonomia politica, fiscal, administrativa y funcional, gestora de los intereses propios de la

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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colectividad local, con patrimonio propio y con capacidad para realizar todos los actos
juridicos que fueren necesarios y Utiles para garantizar el desarrollo sostenible de sus

~ habitantes y el cumplimiento de sus fines en la forma y con las condiciones que la

Constitucion y las leyes lo determinen.
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3. Organizacion
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3.1 Atribuciones Legales

Corresponde al Ayuntamiento, conforme el articulo 19 de la Ley No. 176-07, las
siguientes:

a) Ordenamiento del transito de vehiculos y personas en las vias urbanas y rurales.
b) Normar y gestionar el espacio publico, tanto urbano como rural.
c) Prevencion, extincion de incendios y financiacion de las estaciones de bomberos.

d) Ordenamiento del territorio, planeamiento urbano, gestion del suelo, ejecucién y
disciplina urbanistica;

e) Normar y gestionar el mantenimiento y uso de las areas verdes, parques y
jardines.

f) Normar y gestionar la proteccién de la higiene y salubridad publicas para
garantizar el saneamiento ambiental.

g) Construccién de infraestructuras y equipamientos urbanos, pavimentacion de las
vias publicas urbanas, construccion y mantenimiento de caminos rurales,
construccién y conservacion de aceras, contenes y caminos veginales.

h) Preservacion del patrimonio histérico y cultural del municipio.
i) Construccion y gestion de mataderos, mercados y ferias.

i} Construccion y gestion de cementerios y servicios funerarios.
k) Instalacion del alumbrado publico.

1) Limpieza vial.

m) Servicios de limpieza y ornato publico, recoleccion, tratamiento y disposicion final
de residuos sdlidos.

n) Ordenar y reglamentar el transporte pablico urbano.

o) Promocion, fomento y desarrollo econdmico local.
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3.2 Niveles Jerarquicos

a) Nivel de Maxima Direccion
i. Concejo Municipal

ii. Alcaldia Municipal

b) Nivel Ejecutivo Medio

i. Departamento

c) Nivel Operacional

i. Division

ii. Seccion

3.3 Estructura Organizativa

Unidades Normativas o de Maxima Direccion:

~ Concejo de Regidores
~ Alcaldia Municipal

» Vice-Alcaldesa

Unidades Consultivas o Asesoras:

» Contraloria Municipal
» Secretaria del Concejo
~ Consejo Economico y Social
~ Comité de Seguimiento y Control Municipal
~ Comision Permanente de Género
~ Secretaria General
~ Direccion de Comunicaciones, con:
= Departamento de Prensa
= Division de Protocolo y eventos
» Direccion Juridica, con:
= Departamento de Elaboracion y Documentos Legales
= Departamento de Litigios

~ Direccion de Planificacion y Programacion Municipal, con:
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= Division de Cooperacion Internacional

* Departamento de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes
Programas y Proyectos.

* Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion
~ Direccion de Recursos Humanos, con:
v Divisién de Relaciones Laborales y Beneficios
v" Division de Capacitacion y Desarrollo
v Division de Evaluacién del Desempenio

v Departamento de Registro, Control y Nominas

Unidades Auxiliares o de Apoyo:

» Direccion Administrativa, con:;

v' Division de Control de Bienes
v Divisién de Almacén y Suministro
v Division de Correspondencia y Archivo
* Departamento de Servicios Generales, con:
v Divisién de Mayordomia
v' Divisién de Mantenimiento
* Departamento de Compras y Conirataciones
* Departamento de Equipos y Transporte, con:
v Division de Mantenimiento de Vehiculos
v" Division de Talleres
~ Direccion Financiera, con:
* Departamento de Registro Civil y Conservaduria
= Departamento de Contabilidad
* Departamento de Presupuesto
= Departamento de Recaudaciones, con:
v Divisién de Facturacion

v Division de Cobranzas
v
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~ Direccion de Tesoreria, con:
v Division de Ingresos

v" Divisiéon de Egresos

» Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, con:
v Division de Administracion de Servicios TIC
v' Division de Operacion TIC

» Departamento de Libre Acceso a la Informacion

Unidades Sustantivas u Operativas:

» Departamento de Espacios Publicos, con:
= Division de Inspeccion y Seguimiento de Espacios Publicos
» Direccion de Desarrolio Social y Cultural, con:
= Departamento de Juntas de Vecinos e Iglesias
» Departamento de Animacién Urbana Arte y Cullura
= Departamento de Deporte y Juventud
= Departamento de Salud
« Division de Género
* Departamento de Educaciéon Ciudadana, con:
v Divisién de Biblioteca
v Divisién de Escuelas Laborales
» Direccion de Gestion Ambiental Municipal, con:
* Departamento de Analisis y Reduccion de Riesgo Ambiental
* Departamento de Seguimiento y Gestion Ambiental, con:
v Division de Calidad Ambiental
» Direccion de Limpieza y Ornato Urbano, con:
* Departamento de Recogida de Residuos Sélidos
= Departamento de Ornato y Parques, con:
v Divisiéon de Ornato

v Division de Parques y Plazas
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~ Direccion de Obras Publicas Municipales, con:
= Departamento de Drenaje Pluvial

= Departamento de Mantenimiento Vial

= Departamento de Estudios y Proyectos de Obras
= Departamento de Supervision y Ejecucion de Obras, con:
¥ Divisién de Cubicaciones
~Direccion de Planeamiento Urbano, con:
v Division de Tasacion
v Divisiéon de Regulacion de Transito
= Departamento Inspeccion y Supervision Urbano
= Departamento de Urbanismo y Catastro
= Departamento de Regulacion de Planos
~ Direccion de Servicios Pdblicos Municipales, con:
v" Division de Cementerio
¥" Division de Mercado

v Division de Funerarias

Unidades Desconcentradas:

~ Delegaciones
» Cuerpo de Bomberos

» Policia Municipal

3.4 Organigrama Estructural
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3. Descripcion de las Funciones de las Unidades
Organizativas
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4.1 Unidades Normativas o de Direccion

Titulo de la Unidad: Concejo de Regidores

Naturaleza de la Unidad: ~ Normativo y de Maxima Direccion

Relacion de Dependencia: N/A
Coordinacién: Con el Alcalde Municipal

Organigrama:

i CONCEX di Rogdores

i
H 1

Tootety s ol

Car af o Murs "
Gedriod s Muscgd Comep

Objetivo General: Desemperiar el rol normativo y de fiscalizacion de las unidades de
gestion y administracion adscritas al municipio, los organismos auténomos que de él
dependan y las empresas municipales.

Funciones Principales:

- Conocer los acuerdos nacionales o internacionales relativos a la participacion en
organizaciones supramunicipales e informes y resoluciones sobre la modificacion
del territorioc municipal, creacién o supresion de municipios y de las entidades que
formen parte del mismo y la creacion de organos descentralizados vy
desconcentrados.

- Aprobar las delegaciones municipales a iniciativa de la Alcaldia.

- Aprobar los planes de desarrollo operativos anuales y demas instrumentos de
ordenamiento del territorio, uso de suelo y edificacion, que presentara la
sindicatura.

- Aprobar el reglamento de funcionamiento interno del Concejo.

- Aprobar la estructura organizativa y los servicios que presten el ayuntamiento y las
entidades y organismos que dependan del mismo, asi como los cargos
correspondientes, a iniciativa de la Alcaldia.

- Aprobar de los reglamentos y ordenanzas municipales por iniciativa propia, de la
Alcaldia y de las instancias sociales que esta ley u otra le otorguen derecho a
presentar iniciativas.

- Aprobar y modificar el presupuesto municipal.

- Ratificar el presupuesto formulado de los distritos municipales.
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Evaluar los planes operativos anuales en correspondencia con el presupuesto a
los fines de que se garanticen la prestacion de servicios de calidad a la
ciudadania.

Aprobar los egresos en los asuntos que no estén previstos en el presupuesto.

empresas dependientes del mismo.
Conocer y aprobar los informes periddicos de la Alcaldia.
Solicitar, conocer y aprobar los informes del Contralor interno.

Conocer y aprobar los informes trimestrales de los distritos municipales.

Aprobar los empréstitos del municipio a iniciativa de la Alcaldia.

Conceder los aplazamientios en el pago de los tributos, rentas, deudas e ingresos
de cualquier tipo que correspondan al municipio a iniciativa de la Alcaldia.

Nombrar, destituir y aceptar la renuncia de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de las instancias organizativas propias del Concejo Municipal.

Nombrar y supervisar al Contralor Municipal.

Aprobar de los nombramientos y renuncias de los funcionarios y empleados bajo
dependencia de la Alcaldia, de acuerdo a la estructura organizativa, organigrama,
funciones y descripciones de puestos aprobada y validada por el Concejo
Municipal y las instancias de control interno de la administracion publica.

Nombrar al Gerente Financiero, Tesorero/a y al Contador, de acuerdo a propuesta
hecha por el Sindico/a.

Autorizar el ejercicio de acciones ante otros organismos o entidades y los
tribunales de justicia en funcidn del interés del Ayuntamienio y de la poblacion de
sus respectivos municipios.

Aprobar la regulacién del aprovechamiento, administracion y explotaciéon de los
bienes del municipio a iniciativa de la Alcaldia y propia.

La adquisicién o enajenacion de bienes y derechos del Ayuntamiento, salvo en los
casos en que legalmente se atribuyan a la Alcaldia.

Aprobar la enajenacion del patrimonio municipal, con las disposiciones que
eslablezcan esta ley, y cualquier otra legislacion, reglamento o normativa que
aplique para la administracion publica.

Conocer y resoluta sobre las propuestas presentadas por la ciudadania, de
acuerdo a los procedimientos de la iniciativa popular en un plazo no menor de 45
dias.

Aquellas otras que le deban corresponder por establecerlo asi la ley, oftras
legislaciones sectoriales de la administracion publica o requerir su aprobacion una
mayoria especial.
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Titulo de la Unidad: Alcaldia
Naturaleza de la Unidad: Normativo y de Maxima Direccién
Relacién de Dependencia: N/A

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento.

Organigrama:

Alcaldia J—

Vice Alcaldia

Objetivo General: Representar al Ayuntamiento en la ejecucion de los planes, programas
y proyectos que emanen del Concejo Municipal, en cumplimiento de la Constitucion de la
Republica, la Ley No. 176-07, del Distrito Nacional y Los Municipios, y los reglamentos.

Funciones Principales:

- Representar al Ayuntamiento y presidir todos los actos publicos organizados por
éste.

- Dirigir la administracion del Ayuntamiento y la organizacion de los servicios
publicos.

- Asislir y participar con voz en las secciones del Concejo Municipal.

- Nombrar y destituir a los funcionarios y empleados del Ayuntamiento, de
conformidad con la Ley No. 41-08, estructura organizativa y manual de funciones y
descripcion de cargos aprobado por el Concejo Municipal.

- Velar por la ejecucion de las ordenanzas y reglamentos municipales.
- Dirigir, impulsar e inspeccionar las obras y servicios municipales.

- Requerir a todos los que estan obligados al fiel cumplimiento de los servicios u
obligaciones de caracter publico.

- Autorizar las licencias de apertura de establecimientos fabriles, industriales,
comerciales o de cualquier indole y de licencias de obras en general, salvo que las
ordenanzas o las leyes sectoriales, de acuerdo a la normativa del Plan de
Ordenamiento Territorial, planeamiento urbano y de medio ambiente vigente en las
leyes nacionales, y en los reglamentos y ordenanzas propias del Ayuntamiento.

- Proponer al Concejo Municipal las solicitudes de expropiacion de inmuebles al
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- Suscribir en nombre y representacion del Ayuntamiento, coniratos, escn(u FLLCRT)
documentos y polizas de conformidad con la Ley de Conirataciones Publicas ?:;u J '-”‘,_,/
rige la materia, y velar por su fiel ejecucion.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se refieran a la administracion de los
bienes municipales.

- Velar por la conservacion de los bienes y derechos del municipio y hacer todos los
actos conservatorios de urgencia a que hubiere lugar, dando cuenta al Concejo
Municipal en la primera sesion que celebre.

- Llevar un registro de todos los contratos de arrendamiento en que haya intervenido
el Ayuntamiento y velar por su cumplimiento y o rescision cuando los arrendatarios
no cumplan con todas las clausulas de sus contratos contracluales.

- Desempenar la direccién superior de todo el personal al servicio de la sindicatura y
ejercer todas las funciones que no sean de Ia atribucién del Concejo Municipal.

- Ejercer la direccion de la Policia Municipal, asi comao proponer el nombramiento y
sancion de sus miembros.

- Dirigir y supervisar en el ejercicio de sus funciones a los inspectores que designe
el Ayuntamiento y a los Alcaldes Pedaneos.

- Formular el proyecto de presupuesto municipal y sus modificaciones.

- Disponer gastos dentro de los limites de sus atribuciones y los expresamente
previstos en las normas de ejecucion del presupuesto, ordenar todos los pagos
que se efectGen con los fondos municipales y autorizar los documentos que
impliquen formalizacion de ingresos en la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento.

- Desarrollar la gestion econémica municipal conforme al presupuesto aprobado, al
ciclo de gestion del mismo y rendir cuentas al Concejo Municipal de las
operaciones efectuadas.

- QOrganizar los servicios de Tesoreria Municipal y Arbitrios y Rentas.
- Asislir a los arqueos ordinarios y exiraordinarios y darles su aprobacion.

- Aprobar las facturas que correspondan al desarrollo normal del presupuesto y que
hubiesen sido recibidas por la contraloria municipal.

- Ejercer acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia, dando cuenta al
Concejo Municipal en la primera sesion que celebre.

- Sancionar las faltas del personal por infraccion de las leyes ordenanzas vy
reglamentos municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida al
Concejo Municipal.

- Publicar las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos en general
aprobados por el Concejo Municipal.

- Convocar las consultas populares municipales en los términos previstos en la Ley
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No. 176-07 y el periodo de exposicion publica a la poblacion de las resoluciones
que lo ameriten y las que estén especificadas en las normas vigentes o cualquuer
otra norma que defina obligaciones al respecto.

- Adoptar, en caso de catastrofe o de infortunios publicos o riesgos, las medidas
necesarias, urgentes y adecuadas, informando las mismas al Concejo Municipal
en la primera sesion que celebre,

- Velar por la exactitud de las pesas y medidas que se utilicen dentro del territorio
municipal.

- Ejecutar las demas que le atribuyan expresamente las leyes y aquéllas que,
asignadas por las mismas al municipio, no se atribuyen al Concejo Municipal.

Estructura de Cargo:
Despacho del Alcalde

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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Titulo de la Unidad: Vice-Alcaldesa
Naturaleza de la Unidad: Normativo y de Maxima Direccion

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento.

Organigrama:

Alcaldia |

Vice Alcaldia

l

Objetivo General: Asistir y representar a la alcaldia en todos los actos sociales, politicos
y €conomicos.

Funciones Principales:

- Ejercer atribuciones de la alcaldia en caso de ausencia temporal o definitiva del
Alcalde.

- Velar por una adecuada atencién a la ciudadania.
- Dar seguimiento a los proyectos especificos asignados por la alcaldia.

- Brindar atencion a la ciudadania y facilitar los servicios que estén a disposicion de
la alcaldia.

- Efecluar la Evaluacion del Desempenio del personal a su cargo.
- Tramitar peticiones al Despacho y es ente deliberativo en los temas de decisiones.

- Representar a la alcaldia en todos los actos sociales, politicos y econémicos
nacionales e internacionales que le sean encomendados.

- Asislir a la alcaldia segln lo establecido por las leyes, resoluciones y reglamentos
del Municipio de Santo Domingo Oeste.

Estructura de Cargo:
Despacho de la Vice Alcalde

Los demas cargos que completan esta unidad serdn tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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4.2 Unidades Consultivas y Asesoras
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Titulo de la Unidad: Contraloria Municipal

Naturaleza de la Unidad: Fiscalizadora
Relacion de Dependencia: Concejo de Regidores
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Concejo de Regidores

l
I |

Secretaria del

Contraloria Municipal Concejo

Objetivo General: Fiscalizar en los términos previstos en la legislacion de control interno
y externo de la administracion publica, de todo acto, documento o expediente que dé lugar
al reconocimiento de derechos y obligaciones de contenido economico o que puedan
tener repercusion financiera o patrimonial, emitiendo el correspondiente informe o
formulando, en su caso, los reparos procedentes.

Funciones Principales:

= Velar por la preparacion de politicas, normas y controles internos adecuados para
asegurar el logro de los objetivos y metas institucionales, sus diferentes unidades
organizativas y programaticas, y del movimiento econdémico y financiero del
Ayuntamiento.

- Implementar el Sistema de Control Interno, sobre bases técnicas uniformes, por
las diferentes unidades organizativas y programaticas del Ayuntamiento, siguiendo
las normativas de la Contraloria General de la Republica y la Camara de Cuentas.

- Proporcionar seguridad razonable de la adecuada recaudacion y el debido manejo
e inversion de los recursos publicos.

- Establecer procedimientos con el proposito de que la informacion administrativa,
financiera y operativa, obtenida por los sistemas de registro sea util, confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

- Verificar el cumplimiento de las normas de la administracion publica establecidas
en la Ley No. 176-07 y en las legislaciones de control interno y externo, de
presupuesto, de contabilidad publica y cualquier otra que determine aplicacion
para el ambito de los ayuntamientos,
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finalidad de establecer las medidas de correccion adecuando el sistema de control
interno.

- Efectuar evaluacion de desempeno del personal a su cargo.

- Analizar y controlar la veracidad y pulcritud de los comprobanies, registros e
informes de contabilidad y la adecuada aplicacion de los procedimientos contables
financieros. '

- Garantizar el cumplimiento de la aplicacion de los controles previos o
autocontroles de las ordenes de pago y demas a que se refieren el Sistema
Nacional de Control Interno.

- Revisar y mantener examen continuo de los comprobantes y justificantes
requeridos para la expedicion de cheques, del fondo de caja chica y cualquier otro
retiro de valores de la institucion, y comprobar que éslos se estan efectuando de
acuerdo con los manuales de procedimientos y reglamentos establecidos.

- Controlar los distintos formularios y comprobantes utilizados en las operaciones,

velando para que se conserve un riguroso orden en la secuencia numeérica de
éslos.

- Comprobar periédicamente que los bienes de la institucién estén integros, bien
manejados y protegidos.

- Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y de la
normativa que regula la contratacién de bienes, servicios, obras y concesiones.

- Realizar la supervision del Ayuntamiento sobre la ejecucion de los contratos de
bienes y servicios.

- Registrar, con fines de control interno posterior, los contratos de las entidades u
organismos que impliquen una erogacion de fondos publicos.

- Realizar revisiones sobre los gastos, inversiones, manejo de valores y uso de
bienes en cualquiera de las dependencias municipales.

- Realizar auditorias internas a las diferentes unidades organizativas de acuerdo a
las normativas definidas, para la comprobaciéon de las operaciones financieras
realizadas, y la formulacion de recomendaciones para la mejora del sistema de
control interno del Ayuntamiento.

- Dar seguimiento y verificacion del cumplimiento de las recomendaciones de
auditorias realizadas, por la Contraloria General de la Republica y externas de la
Camara de Cuentas de la Republica.

- Coordinar con el control externo, Contraloria General de la Republica y Camara de
Cuentas y colaboracion con el control social y las aclividades anticorrupcion.
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Velar por el control ex -ante del ciclo de gestion presupuestario establecid la
Ley No. 176-07 y en la legislacion correspondiente al manejo presupuestal para la
administracion publica, asi como la ordenacion del pago y de su reallzabk 0{
material.

Presentar reparos al proceso de tramitacion cuando no cumpla con los
requerimientos establecidos para el manejo de los fondos publicos y notificar de
los mismos al Concejo Municipal.

Comprobar la aplicacion de las cantidades destinadas a obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

Velar por el control de los ingresos vy fiscalizacion de todos los actos de gestion
tributaria.

Expedir certificaciones de contribuyentes que adeuden al municipio

Emitir informes de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de
modificacion de créditos de los mismos.

Emitir informes, dictamenes y propuestas que en materia econdmico financiera o
presupuestaria le hayan sido solicitadas por el Alcalde, el presidente del Concejo
Municipal o por una tercera parte de los regidores/as o cuando se trate de
materias para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el
dictamen sobre la procedencia de nuevos servicios o reforma de los existentes a
efectos de la evaluacion de la repercusion econdomico-financiera de las respectivas
propuestas.

Realizar las comprobaciones o procedimientos de auditoria interna en los
organismos autonomos o sociedades mercantiles dependientes del Ayuntamiento
con respecto a las operaciones no sujetas a intervencion previa, asi como el
control de caracter financiero de los mismos, de conformidad con las disposiciones
y directrices que los rijan y los acuerdos que al respecto adopte el Ayuntamiento.

Supervisar las funciones o actividades contables de la entidad local, emitiendo las
instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacion.

Examinar y emitir informe de las cuentas de Tesoreria.
Supervisar y controlar las conciliaciones bancarias.

Fiscalizar la correcta aplicacion del gasto del municipio de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley No. 176-07.

El Auditor/a debe mantener vigente, aclualizada y aplicada anualmente la
Metodologia VAR, en consonancia con las normativas emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

Responsable de coordinar y monitorear el proceso de aplicacion y monitoreo de la
VAR, involucrando todas las areas o departamentos funcionales.

Responsabilidad de realizar anualmente un levantamiento general de procesos por
cada area o departamento del ayuntamiento.
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- Responsabilidad de dar seguimiento y realizar revision trimestral a las matrices de
los riesgos identificados relacionados con los objetivos del POA y los procesos y
procedimientos del area.

- Responsabilidad de realizar anualmente un informe del resultado de Ia
implementacion de la metodologia VAR dirigido a cada responsable de area, al
concejo y al titular del ayuntamiento.

Estructura de Cargo:

- Los demés cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Pdblica.
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Titulo de la Unidad: Secretaria del Concejo
Naturaleza de la Unidad: Unidades Normativas
Relacion de:
Dependencia: Concejo de Regidores
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Concejo de Regidores

| 1

Secretaria del
Concejo

Contraloria Municipal

Objetivo General: Dar fe publico de todos los actos y resoluciones del Concejo Municipal,
comisiones y Organismos creados por éste, expidiendo las certificaciones de los actos del
mismo o de cualquier ofro documento que repose en los archivos de la secretaria, el cual
sera visado por el presidente/a del ayuntamiento.

Funciones Principales:

- Efectuar la convocatoria de las sesiones del concejo, comisiones y organismos
creados por éste, por orden de su presidente, asi como ias citaciones a los
miembros de los mismos.

- Recibir los actos de comunicacion de los miembros del concejo municipal y, por
tanto, las notificaciones, peticiones de informaciones y datos, rectificaciones o
cualquiera otra clase de escritos de los que deba tener conocimiento el concejo
municipal.

- Preparar el despacho de los asuntos a ser conocidos por el concejo, redactar y
autorizar las actas de las sesiones.

- Informar sobre la legalidad de las resoluciones y acuerdos del concejo municipal.

- Llevar al dia, debidamente numerados y foliados, los libros siguientes: uno de
aclas, en el cual se asentaran por orden de fechas, las sesiones del ayuntamiento;
uno de correspondencia; uno de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y
acuerdos municipales; uno de certificaciones.

- Tener bajo la responsabilidad que establecen las leyes para los depositarios
publicos, el cuidado y la conservacion de los archivos del conceje municipal.
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- Firmar conjuntamente con el presidente/a, las actas de las sesiones, de las
ordenanzas, resoluciones, regiamentos y acuerdos dictados por el concejo.

- Rubricar conjuntamente con el presidente/a todos los libros de la secretaria en
cada una de sus hojas, con expresion en la Ultima del numero de folios que
contiene.

- Lafe publica de todos los actos y resoluciones del concejo municipal, comisiones y
organismos creados por éste, expidiendo las certificaciones de los actos del
mismo o de cualquier otro documento que repose en los archivos de la secretaria,
el cual sera visado por el presidente/a del ayuntamiento.

- Dirigir y coordinar el personal al servicio del Concejo de Regidores.

- Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de secretario del concejo
municipal o le sean asignadas por las leyes y los reglamentos.
Estructura de Cargo:

- Los demas cargos que compleian esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Concejo Econémico y Social
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Relacion de:

| Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: N/A

Organigrama:

Consejo Econdmico y
Social

Comité de Seguimiento y || __ .
Control Municipal

Comision Permanente de
Genero

Objetivo General:

Propiciar la participacion ciudadana y comunitaria en los procesos de disefio de politicas
publicas, de planificacion y en la toma de decisiones para la gestion municipal, facilitando
la articulacién y coordinacion de actores para canalizar demandas ante el Gobierno Local
y el Gobierno Central.

" Funciones Principales:

- Discutir, analizar y proponer estrategias de desarrollo para el municipio.

- Promover la participacion de los ciudadanos a través de las organizaciones
locales, para la discusion y solucion de problemas especificos,

- Promover la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos de
desarrollo con impacto directo en su territorio.

- Parlicipar en la discusion, elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan
Municipal de Desarrollo.

- Articular y canalizar las demandas de la ciudadania ante el Ayuntamiento y el
Gobierno Central.

- Proponer un orden de prioridad a los proyectos de inversion a ser ejecutados en el
ambito territorial, segtn corresponda, por el Gobierno Central y los Ayuntamientos
de los municipios involucrados.
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- Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion en su municipio.

- Velar por la inclusion del municipio en los procesos de planificacion publica
nacional, regional y provincial, identificando y facilitando el aprovechamiento de
oportunidades de coordinacion y concertacion de aclores a favor del desarrollo del
municipio.

- Asesorar y servir de apoyo e interlocucién con el Gobierno Local para la toma de
decisiones estratégicas dentro del ambito municipal.

Estructura de Cargo:
Consejo Econémico y Social

Los demas cargos que completan esta unidad estan establecidos segin la ley 176-07 y el
Reglamento aprobado por la Sala Capitular.
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Titulo de la Unidad: Comité de Seguimiento y Control Municipal
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: N/A

Organigrama:

Consejo Econbmico y
Social

Comité de Seguimiento y
Control Municipal

Comision Permanente de |
Genero

Objetivo General:

Contribuir a la ejecucion de las ideas de proyectos que fueron aprobadas por el
Presupuesto Participativo Municipal e incorporadas al presupuesto municipal del afo, y
supervisar que éstas se realicen en el orden de prioridad establecido, con la mayor
calidad, eficiencia y transparencia posibles, tomando en cuenta el estudio de factibilidad y
el presupuesio previamente elaborado.

Funciones Principales:

- Velar para que los recursos disponibles estén dirigido a la ejecucion de las obras
priorizadas segun las demandas y necesidades realizadas por la comunidad en la
seccion correspondiente al gobierno local.

- Supervisar la marcha de la ejecucion del Plan de Inversiones Municipales
aprobado por el Presupuesto Participativo Municipal, asi como evaluarlo
periddicamente y al final de cada afio de ejecucion presupuestaria.

- Conocer los presupuestos de las obras y las cubicaciones y demés informes de
ejecucion de las mismas.

- Revisar la ejecucion presupuestaria de forma general y en particular en cada obra.

- Contribuir a que las comunidades participen en la ejecucion de las obras y aporten
las contrapartidas que se comprometieron dar para la realizacion de éstas.
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- Escoger entre sus miembros a los representantes de la comunidad en la Junta de
Compras y Contrataciones Municipales.

- Colaborar en la difusion de los informes emitidos por el Ayuntamiento sobre el
gasto de la inversion municipal.

- Fomentar y animar, junto a los Comités de Seguimiento y Control Seccionales, la
constitucion de Comités de Auditoria Social 0 Comités Comunitarios de Obras.

- Denunciar los incumplimientos al Plan Participativo de Inversion Municipal
acordado en el proceso de Presupuesto Participativo Municipal, asi como las
anomalias e irregularidades que se cometan e incriminen publica y legalmente a
los responsables de las mismas.

Estructura de Cargo:
Consejo de Seguimiento y Control Municipal

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministeric de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Comision Permanente de Género
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: N/A

Organigrama:

Conseio Econémico y
Social

Comité de Seguimiento y
Control Minicipal

Comisi(m&%ré?gnenle de [

Objetivo General:

Garantizar la implementacion de los derechos de igualdad y equidad, previstos en la
Constitucion y la Ley No. 176-07, asegurando la proporcionalidad de al menos un 33% de
las mujeres en los mecanismos de representacion, promoviendo temas relacionados con
la nifiez, la adolescencia, los discapacitados y los envejecientes.

Funciones Principales:

- Velar por el cumplimiento de las normativas relacionadas con la participacion y
género.

- Reglamentar la cantidad de integrantes de los organismos que podran participar
en las reuniones de la Comision para que cada sector esté debidamente
representado.

- Proponer proyeclos, planes y programas relacionados con la temaética.

- Analizar el impacto en forma inmediata 0 mediata, sobre politicas publicas en
igualdad de oportunidades para la mujer, y demas asuntos de competencia con la
materia,

- Representar al Ayuntamiento ante otros organismos y Organizaciones no
Gubernamentales e Instituciones Civiles, para temas relativos a participacion y
género.

- Realizar actividades que contribuyan a la erradicacién de todo tipo de violencia en
razon de género.
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- Realizar acciones encaminadas al fortalecimiento y formalizacion de las
organizaciones de las mujeres del municipio.

- Desarrollar competencias técnicas y motivar a emprender para mejorar la calidad
de vida de los hogares,

- Coordinar acciones encaminadas a sensibilizar a la Sociedad Civil, en temas de
equidad de género.

- Apoyar la implementacién de las politicas pablicas en beneficio de la nifiez, la
adolescencia y las personas envejecientes.

- Elaborar programas encaminados a la prevencion del usoc de sustancias
controladas en la poblacion adolescente.

- Promover actividades de inclusién de la poblacion envejecientes.

- Apoyar campanas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas en la
poblacién infantil.

- Promover charlas educativas en temas tales como, salud sexual y reproductiva,
nutricién, prevencion del abuso y el trabajo infantil, asi como la violencia escolar y
familiar, entre otros.

Estructura de Cargo:
Comision Permanente de Género

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Secretaria General
Naturaleza de la Unidad: Consultiva o Asesora

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Secretaria General

Objetivo General:
Asesorar, asistir, coordinar a la alcaldia en sus relaciones politicos-administrativas,

a) Funciones Principales:

Asesorar y asistir a la alcaldia en sus relaciones politico-administrativas.

Asistir a la alcaldia en la elaboracion de documentos oficiales.

Suministrar al alcalde los datos y antecedentes que son necesarios para los asuntos a
tratar, facilitando con ello la toma de decisiones.

Programas, coordinar y organizar los aspectos protocolares y ceremoniales de las
aclividades institucionales y sociales del alcalde

Informar a los directores sobre las disposiciones del alcalde y dar seguimiento a sus
ejecuciones.

Supervisar las labores de las delegaciones.

Efectuar Evaluacion de Desempenio del personal a su cargo.

Realizar otras tareas a fines al puesto.

Dirigir y supervisar los trabajos de andlisis en funcién de la gerencia efectiva y eficiente
del gobierno local en materia de seguridad Socio-Urbana.

Dirigir las investigaciones y proyecto a ejecutar a lo interno del Ayuntamiento.
Promover, fortalecer y monitorear el buen manejo de las relaciones internacionales,
académica y de la sociedad civil.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Comunicaciones
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

Estructura Organica: Departamento de Protocolo y Eventos

Departamento de Prensa

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Comunicaciones

|
| 1

Departamento de Departamento de
Protocolo y Evento Prensa

Objetivo General: Coordinar y mantener las relaciones interinstitucionales, asi como los
vinculos del Ayuntamiento con los medios de comunicacion social, sobre la base de la
implementacion de politicas de comunicacion e imagen que trace la méaxima autoridad
para promover las acciones, programas y ejecutorias del Ayuntamiento.

Funciones Principales:

Disefar y Desarrollar la estrategia de comunicaciéon externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por las autoridades
municipales.

Mantener éptimas vias de informacién y comunicacion necesarias para el buen
posicionamiento del Ayuntamiento, en relacién con los programas, proyectos y
actividades municipales.

Cuidar que la imagen del Ayuntamiento, dentro y fuera, sea excelente y
favorecedora de interacciones positivas para la promocion de los servicios
municipales ofertados.

Participar en la efectiva organizacion y ejecucion de actividades y eventos propios
del area de competencia del Ayuntamiento.

Informar y orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece el
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Ayuntamiento. i e

- Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras qdeé_(naﬁ% 9 "
del Ayuntamiento. N :,?,3;&«,3;_,5 aC
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que respecta a los cometidos del Ayuntamiento.

- Coordinar y supervisar la elaboracion de materiales audiovisuales que sirven de
apoyo a las actividades, programas y proyectos de desarrollo municipal.

- Coordinar y supervisar la elaboracion de cualquier material escrito o impreso que
ha de ser difundido en los medios de comunicacion.

- Planificar, en coordinacion con las autoridades del Ayuntamiento, la participacion
como gobiernc local en los medios de comunicacion, tales como: Programa de TV,
radio, entrevistas, entre otros.

- Colaborar en el montaje de Seminarios, Talleres y cualquier otro evento dispuesto
por las autoridades municipales.

- Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucion.

- Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como:
revistas, libros, brochures, memorias, entre otros.

- Organizar y conservar todo el material escritc o impreso que se relacione con las
areas de competencia del Ayuntamiento.

- Mantener un inventario actualizado del material de difusién, generado por las
actividades del Ayuntamiento

- Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

- Responsable de la planificacion, divulgacion y monitorec de las politicas de
comunicacion interna.

- Dispone de un portal web institucional con dominio estatal y vinculado al sistema
de acceso a la informacion publica (SAIP).

- Vocero oficial del ayuntamiento, en la divulgacion de la comunicacion externa

Estructura de Cargo:
Direccién de Comunicaciones

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Protocolo y Eventos
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Relacion de:

Organigrama:

Dependencia: Direccion de Comunicaciones

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Direccion de
Comunicaciones

|
I 1

Departamento de Departamento de
Protocolo y Evento Prensa

Objetivo General: Asegurar el cumplimiento de las normas de protocolo establecidas en
las actividades y eventos organizados en la institucion.

Funciones Principales:

Asesorar al Alcalde y todas las unidades del Ayuntamiento de Santo Domingo
Oeste en los asuntos concernientes a actos, eventos y actividades que desarrolle
la Institucién.

Asistir al Alcalde en asuntos protocolares en los aclos y actividades en que éste
participe.

Preparar propuestas de actividades y eventos requeridos por las diferentes areas
de la institucion, asegurando su alineacion con los planes estratégicos del
Ayuntamiento de Santc Domingo Oeste, el uso eficiente de los costos y calidad del
servicio.

Preparar y mantener cartera de suplidores de servicios claves y que cumplan con
los requisitos de calidad y eficiencia, para agilizar sus propuestas de los diferentes
eventos requeridos por las diferentes areas de la entidad.

Elaborar los cronogramas que enumeren cada fase de la organizacion de un
evento, la logistica y las unidades que intervienen para ¢l éxito del mismo, de
acuerdo con las normas de protocolo y ceremonial.

Coordinar y organizar programas protocolares a ejecular en los eventos y
aclividades en que participen el Alcalde y autoridades del Ayuntamiento de Santo
Domingo Qeste.

Ofrecer las debidas atenciones protocolares a invitados especiales de Ia
institucién, tanto nacionales como internacionales.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargo:

- Departamento de Protocolo y Evento

- Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Prensa
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Relacion de:

Dependencia: Direccion de Comunicaciones
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de
Comunicaciones

il 1
Departamento de Departamento de
Protocolo y Eventos Prensa

Objetivo General: Coordinar las labores de prensa y relaciones publicas a través de los
canales competentes de informacion interna y divulgacion exierna de las actividades del
Ayuntamiento.

Funciones Principales:

- Elaborar la politica de comunicacion social del Ayuntamiento.

- Elaborar y Ejecutar campanas de divulgacion al publico sobre los programas de
gobierno desarrollados y en via de ejecucion por el ASDO.

- Concebir material educativo de apoyo a los diferentes programas y proyectos de
promover la ejecucion de programas que directa e indirectamente, puedan mejorar
las relaciones publicas, ampliando la intercomunicacién de los diversos 6rganos
del Ayuntamiento con el publico en general.

- Organizar entrevistas, conferencias y debates, a través de los medios propios para
divulgacion de asunto de interés del ASDO.

- [Establecer la fijacion de avisos indicadores del nombre de las
dependencias y otras orientaciones publicas.

- Estudiar las relaciones existentes entre la Sindicatura y el publico en general,
promoviendo medidas para mejoraria.

- Supervisar y revisar la redaccion de correspondencia y cualquier otro material
destinado a la divulgacion.

- Coordinar y dirigir el proceso de comunicacion interna y externa, utilizando las
técnicas de comunicacion interpersonal y colectiva, respectivamente.
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- Determinar la elaboracion de mensajes audiovisuales y escritos a través de los
medios existentes.

- Acompanar al Sindicos en actos oficiales y sociales que ameriten su presencia

- Recoger lar informaciones de los érganos municipales para su debida divulgacion
por la prensa.

- Programar y dirigir los servicios fotogréficos de interés para la sindicatura.

- Mantener los contactos necesarios en los periédicos, revistas, y emisora de radio y
television para la divulgacion de las noticias municipales.

Estructura de Cargo:
Departamento de Prensa

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica.
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Titulo de la Unidad: Direccion Juridica \.,./,;%
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora ( 5 a0y gy o

Mgk

Estructura Organica: Divisiéon de Elaboracion de Documentos Legales \’f .

\}2/\1 1,} (;,,mﬂ'u'“‘

Division de Litigios Ql‘ (/

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Objetivo General: Brindar asesoria al Alcalde y a las demas areas del Ayuntamiento en
la elaboracion de contratos, estudios e interpretacion de leyes, decretos, ordenanzas o
cualquier otro documento legal.

Funciones Principales:

- Dar respuestas a las consultas en relacion a las disposiciones legales
establecidas, tanto al Alcalde como a cualquier otra unidad de la institucion.

- Velar por el adecuado deposito y conservacion de todos los documentos relativos
a acuerdos y/o convenios en los que el Ayuntamiento interviene como parte.

- Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas del
Ayuntamiento.

- Dirigir la recopilacion, ordenacion, actualizacion y registro de todas las
disposiciones  legales, reglamentarias,  jurisprudenciales, contencioso
administrativo que se relacionan con las areas de competencia del Ayuntamiento.

- Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas del Ayuntamiento.

- Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean
recibidas por la institucion.

- Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucion con personas naturales
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y/o juridicas.

- Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los
procedimientos y documentos de la licitacién han sido elaborados conforme a lo
establecido en la Ley de Contrataciones Publicas y sus Reglamentos.

- Gestionar la motorizacion de los documentos legales de la institucion, que asi lo
requieran.

- .Dirigir programas de enlace mediante contactos institucionales con oficinas
juridicas del pais, los Colegios de Abogados, miembros y Profesionales de otras
organizaciones Internacionales.

- Realizar otras funciones afines y complementarias.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Divisiéon de Elaboracion de Documentos Legales

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

Relacion de: Dependencia: Direccién Juridica

Organigrama:

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Bt

Direccion Juridico

1

wision de
Elaboracidn de

Division de Litigios

Objetivo General: Proveer servicios de asesoria legal, de representacion en litigios y en
negociaciones, y en la elaboracion de documentos legales para la Secretaria General, los
cuerpos politicos y otros érganos dentro del Ayuntamiento.

Funciones Principales:

Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades de indole legal, que se
generen en la Direccién Juridica del Ayuntamiento.

Brindar asesoria legal a todas las areas del Ayuntamiento a nivel municipal que lo
soliciten.

Aplicar en las actividades de indole legal las disposiciones contenidas en: leyes,
reglamentos, tratados, acuerdos y resoluciones del Ayuntamiento.

Preparar, analizar, y documentar los puntos sometidos a conocimiento de la
Direccidn Juridica para su aprobacion.

Representar al Ayuntamiento en asuntos administrativos y judiciales conforme a
las disposiciones legales emanadas por el Alcalde,

Proteger legalmente los bienes patrimoniales e intereses econdmicos del
Ayuntamiento en el &mbito nacional e internacional.

Efectuar evaluacion de desempenio del personal a su cargo.

Dirigir programas de enlace mediante contactos institucionales con oficinas
juridicas del pais, los Colegios de Abogados, miembros y Profesionales de otras
organizaciones Internacionales.

Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministeric de Administracion Publica.
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‘Titulo de la Unidad: Division de Litigios
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora

Relacion de: Dependencia: Direccion Juridica

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Direccion Juridico [ Ororina

1

1

VIS
Elaboracién de Division de Litigios

Objetivo General: Elaborar y resolver las demandas, quejas y/o denuncias interpuestas
por los usuarios, asi como apoyar en los procedimientos legales internos del
Ayuntamiento, de acuerdo a la Ley, el Reglamento Interno del Organismo y las demas
leyes aplicables.

Funciones Principales:

- Tramitar y resolver en tiempo y forma los recursos administrativos. promovidos por
particulares, asumiendo la defensa en nombre del ASDO en los procesos que se
ventilen.

- Elaborar informes previos y en su caso, revisar y corregir los convenios y contratos
del Ayuntamiento.

- Realizar estudios y redactar informes sobre la materia juridica y legal que sea de
interés del ASDO.

- Notificar los actos y resoluciones del Organismo, asi como los que para tal efecto
le sean remitidos por los Organos del Estado.

- Proporcionar asesoria juridica a las Areas Administrativas, dandole la orientacion
juridica correspondiente.

- Asislir con voz a los diversos comités que, para el mejor desarrollo de las
actividades del Ayuntamiento, instituya el Director Juridico.

- Compilar y mantener actualizadas el acervo juridico de la Direccién Juridica.
- Participar en las labores de capacitacion del Organismo.

- Cuidar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles a su cargo, asi
como dar una utilizacion correcta a los materiales y suministros proporcionados.
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- Efectuar evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

- Realizar otras funciones afines y complementarias.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pulblica.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Planificacion y Programacion Municipal
Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Estructura Organica: Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluaciéon de PPP
Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la
Gestion
Division de Cooperacion Internacional
Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

| Direccion de Planificacion y

Programacién Municipal

| ' I

Division de Formulacion. Division de Desarrollo - -
. . L _ Divisién de Cooperacion
Monitoreo y E valuacion Institucional y Calidad en Supmapdiis)
de PPP la Gestion

Objetivo General: Asesorar a la maxima autoridad del Ayuntamiento en materia de
politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como en el desarrollo y
aprendizaje organizacional, gestion de calidad y reingenieria de procesos.

Funciones Principales:

- Asegurar la planificacion de las acciones del Ayuntamiento con la finalidad de
lograr un uso eficiente y eficaz de los recursos municipales, e incrementar la
transparencia y coherencia de las acciones hacia el desarrolio sostenible.

- Apoyar técnicamente al Consejo Economico y Social Municipal previa autorizacion
del Alcalde.

- Participar en la formulacién e implementacion del Plan Municipal de Desarrollo
(PMD), bajo el concepto de pacto territorial para el desarrollo de la gestion de
gobierno local, y formular un Plan Operativo Anual cada afio.

- Formular, en base a las politicas definidas por el Alcalde y el Concejo Municipal y
a las normas, instructivas, procedimientos y metodologias establecidas por el
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Ministerio de la Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyYD) y en chgg;ggéién_' ‘s 2024 |
con las demas unidades organizativas, los planes estratégicos mupicipales. .. ‘ﬁ—/l
Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las palitic “"‘?:‘,f.'//',(\ o
planes institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectoég,x_.gfjf?aM;gaﬂfz:ygf;}/
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- Asegurar la coordinacion de las acciones entre el Gobierno Local, el Gobiernrég—'"
Central y demas actores que inciden en el municipio, asi como con la planificacion
realizada desde las Juntas de Distritos Municipales.

P

Ahg

- Promover el desarrollo institucional y la modernizacion de la organizacion vy
procedimientos internos del ayuntamiento.

- Desarrollar y actualizar una base de datos estadisticos sobre el municipio, asi
como elaborar los informes y publicaciones al respecto.

- Participar en el proceso de formulacion y ejecucion del Presupuesto Participativo
Municipal.

- Apoyar la gestion de recursos mediante el desarrollo de alianzas y acuerdos con
organismos nacionales e internacionales para el financiamiento de proyectos y/o el
fortalecimiento del sistema de recaudaciones propias.

- Participar en la formulacion del presupuesto anual del Ayuntamiento, en
coordinacion con el Departamento Administrativo Financiero.

- Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones del Ayuntamiento,
con otros organismos nacionales e internacionales.

- Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional,
estadisticas, presupuesto, planes y programas.

- Asesorar a las demas unidades en la preparacion de los planes, programas y
proyectos a ser desarrollados por la institucion.

- Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos, a efectos de
optimizar la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades
asignadas a la misma, para el cumplimiento de las politicas, planes, programas vy
proyectos.

- Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucion, a fin
de detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar
propuestas.

- Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas
de solucién a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la
institucion.

- Elaborar manuales de organizacién y funciones, politicas, normas vy

procedimientos del Ayuntamiento en coordinacion con el Departamento de
Recursos Humanos.

- Suministrar en tiempo y forma las informaciones que requiera el Ministerio de
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) para el cumplimiento de sus
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funciones, conforme lo establezca el reglamento de aplicacion de la Ley de
Planificacion e Inversion Puablica, asi como cumplir las resoluciones e instrucciones
que emanen de la misma.

- Efectuar evaluacion de desempefio del personal a su cargo.
- Preparar memoria anual y las estadisticas de la labor del Ayuntamiento.

- Llevar registros estadisticos actualizados de las operaciones y actividades del
ASDO.

- Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

- Responsabilidad de tomar decisiones sobre recursos y otros insumos para poner
en marcha los planes de accion (acciones de control).

- Responsabilidad de dar seguimiento y realizar revision trimestral a las matrices de
los riesgos identificados relacionados con los objetivos del POA y los procesos y
procedimientos del area.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de PPP
‘Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asescra
Relacion de:

Dependencia: Direccion de Planificacion y Programacion Municipal

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
l | Direccidn de Planificacion y
Programacion Municipal

r T - -
ans@n de Formulacu'c?n. Dtylsu?ﬁ de Desgrrollo Divisién de Cooperacisn
Monitoreo y E valuacion Institucional y Calidad en i

- Inte rnacional
de PPP la Gestion

Objetivo General: Desarrollar propuestas de proyectos, elaborar, planificar y supervisar
su implementacion, para mejorar la calidad en el servicio y la imagen inslitucional.

Funciones Principales:

- Coordinar la elaboracion de proyectos, con la finalidad de captar recursos de los
organismos nacionales e internacionales,

- Dar seguimiento a la ejecucion de los planes y proyectos previstos a
implementarse conforme a un cronograma de actividades.

- Apoyar las diferentes areas del Ayuntamiento, en lo referente a la formulacion,
analisis y desarrollo de proyectos.

- Promover, desarrollar e implementar un plan Estratégico del municipio.

- Establecer normativas estratégicas encaminadas a obtener un desarrollo mas
ordenado y eficiente del municipio.

- Implementar iniciativa de fortalecimiento del ASDO que redefinan en sentido
positivo las relaciones con los ciudadanos, logrando un entorno apropiado de
gobernabilidad local.

- Desarrollar propuesta de proyecto, elaborar, planificar y supervisar su
implementacion, para mejorar la calidad en el servicio y la imagen institucional.

- Elaborar términos de referencia de convenios y contratos con diferentes
instituciones publicas y privadas.
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- Efectuar evaluacion de desempeno del personal a su cargo

- Asesorar a directores en los asuntos de su compelencia y coordinar con dichas
unidades la realizacion de acciones, eventos o similares, para el mejor logro de
estas.

- Dirigir y coordinar el trabajo de las entidades perlenecientes a la direccion y
evaluar en forma periddica el resultado de las acciones realizadas por estas.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la /6
Gestion

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Relacion de:
Dependencia: Direccién de Planificacion y Programacién Municipal

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

I Direccion de Planificacion y

Programacion Municipal

Organigrama:

Division de Formulacion, Division de Desarrollo . : .
i - o i Division de Cooperacion
Monitoreo y Evaluacion Institucional y Calidad en Intemacicnal
de PPP la Gestion

Objetivo General: Planificar, supervisar y coordinar las labores de disefio y actualizacion
de la estructura y de aseguramiento de la eficiencia de los procesos del ayuntamiento.

Funciones Principales:

- Mantener y promover una cultura de calidad en las acciones del ayuntamiento.

- [Establecer un sistema de medicion y controles de procesos para su mejoria
continua.

- Velar por la documentacion de las estructuras, los reglamentos y los procesos.

- Detectar los problemas administrativos que puedan ocasionar obstaculos en el
desarrollo de las actividades y proponer las soluciones adecuadas.

- Implementar, mantener y asegurar la mejora continua del sistema de calidad en
gestion en coordinacioén, de conformidad con la normativa nacional e internacional.

- Colaborar en la implementacion y seguimiento del sistema de control interno en la
coordinacion, bajo sistema de calidad.

- Revisar, registrar y custodiar (en equipo con el responsable de control de
documentos) toda la documentacion original de Gestion de la Calidad procedente
de todas las Unidades que conforman el Ayuntamiento.

- Planificar y organizar reuniones y aclividades diversas relacionadas con el
funcionamiento del sistema de gestion de la calidad en conjunto con el Director.
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Efectuar evaluaciéon de desempeiio del personal a su cargo

Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los
procesos (levantamiento, documentacién, analisis, validacion y formalizacion).

Revisar y dar seguimiento al desarrollo del Plan de Capacilacion del personal en
lodo lo relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Responsabilidad de dar seguimiento y realizar revision trimestral a las matrices de
los riesgos identificados relacionados con los objetivos del POA y los procesos y
procedimientos del area.

Responsabilidad de realizar anualmente un informe del resultado de la
implementacién de la metodologia VAR dirigido a cada responsable de érea, al
concejo y al titular del ayuntamiento.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste,



€ € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € CCE e«

{

Titulo de la Unidad: Division de Cooperacion Internacional

Naturaleza de la Unidad: Consultiva y Asesora
Relacién de: Dependencia: Direccion de Planificacion y Programacion Munici \

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: I Direccion de Planificacion y

Programacion Municipal

| |

Division de Formulacion, Division de Desarrollo N .
. . o , Division de Cooperacion
Monitoreo y Evaluacion Institucional y Calidad en inarnecicnal
de PPP la Gestion T

Objetivo General: Asesorar a la Alcaldia en la aplicacion de las normas relacionadas con
proyectos de cooperacion y relaciones internacionales, asi como acuerdos de
hermanamientos con otras ciudades.

Funciones Principales:

- Contribuir al logro de los objetivos de desarrollo del ayuntamiento, basado en
recursos financieros y conocimientos técnicos que brinda la cooperacion
internacional.

- Coordinar y monitorear las actividades administrativas y ejecutoria de los
proyectos producto de cooperacion internacional.

- Preparar estudios especiales, identificando fuentes de cooperacion internacional
para la obtencion de recursos técnicos y financieros.

- Establecer y mantener comunicacion efectiva con organismos internacionales
fuente de cooperacion.

- Formalizar y dar seguimiento a la realizacion bilateral entre el ASDO vy otras
ciudades y municipios en el marco de los acuerdos de hermanamiento suscritos.

- Informar a su superior de los principales eventos locales, regionales, nacionales e
internacionales que se relacionen directa o indirectamente con la institucion,
evaluando la pertinencia en la participacion de ellos.

- Efectuar evaluacion de desempefio del personal a su cargo.

- Realizar otras funciones afines y complementarias.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Estructura Organica: Departamento de Registro, Control y Nomina. \'“?:%,% i

Division de Evaluacién del Desempeno Laboral
Division de Relaciones y Beneficios Laborales.
Division de Capacitacion y Desarrollo.
Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
Direccion de Recursos I
Humanos
|
{ I < T - 1
Division de Evaluacion || Divisién de Relaciones R e;_)at;t arréentlo !eY DN!S'IOH'(.’G
del Desempenio y Beneficios Laborales £gISTo, ~ONro Capacitacion ¥
Noémina Desarrollo
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Objetivo General: Implementar y desarrollar un sistema de gestion de recursos humanos,
que enmarcado en la Ley No. 41-08 y el estatuto del Servidor Publico Municipal, garantice
la existencia de servidores publicos motivados e idoneos, que confribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Funciones Principales:

- Asesorar a la maxima autoridad de la institucion y a los encargados de distintas
unidades organizativas en lo relativo al sistema de gestion de recursos humanos.

- Disenar e implementar el sistema de Recursos Humanos en la institucion, asi
como los objetivos y metas trazados por las autoridades del Ayuntamiento,
siguiendo los lineamientos generales de la Ley No. 41-08 y sus reglamentos, y del
Ministerio de Administracion Puablica.

- Programar y ejecutar el desarrollo de los distintos subsistemas de gestion de
Recursos Humanos, establecidos para la institucion, como son: - Capacitacion y
Desarrollo - Reclutamiento, Seleccion y Evaluacion del Desempefc - Clima
Organizacional / Relaciones Laborales - Compensacion y Beneficios.

- Recomendar e implementar acciones correctivas a las situaciones detectadas en

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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las encuestas de Clima Organizacional, a fin de mejorar el ambiente laboral de la
institucion,

- Coordinar con las demas areas de la institucion la planificacion estratégica de los
recursos humanos, a corto, mediano y largo plazo, para el logro de sus objetivos,
en coordinacion con las Direcciones Administrativo y el Financiero, y alineado al
Plan Estratégico definido por el Ayuntamiento.

- Elaborar e implementar el programa anual de adiestramiento y capacitacion del
personal, en coordinacion con el INAP y otras entidades, tanto gubernamentales y
no gubernamentales, alineado a las brechas detectadas en las evaluaciones del
desempeno de los empleados y el Plan estratégico.

- Mantener actualizado el manual de cargos de la institucion, en coordinacion con la
Direccion de Analisis del Trabajo y Remuneraciones del Ministerio de
Administracion Publica (MAP).

- Coordinar con el MAP la conformacion de una comision Ad-hoc para resolver los
conflictos laborales que se presenten.

- Coordinar con la Direccidon de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion de los
planes y programas a ser ejecutados por la Direccion de Recursos Humanos y
orientados al desarrollo de la institucion.

- Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los
servidores de la institucion y mantener un programa de orientacion basado en las
novedades de dicho sistema.

- Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

- Velar por la aplicacion y el buen desempefo del Sistema de Seguridad Social
dentro de la institucion.

- Realizar actividades de integracion de equipos y conciliacion laboral para los
empleados de la Institucion.

- Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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-
- Titulo de la Unidad: Departamento de Registro, Control y Nomina
-
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora
-
» Relacion de: Dependencia: Direccion de Recursos Humanos
- Coordinacioén: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento
hd -
Organigrama:
- Direccion de Recursos |
- Humanos
- I
{ l | -
1 L . Departamento de Division de
ivisic luacion || Division de Relaciones i s
Dlwc?gr;)cejieila uﬁ?)c Beneficios Laborales Registro, Control ¥ Capatitacion y
e pe y Nomina Desarrollo
- Objetivo General: Recibir, organizar, registrar y realizar todas las actividades
— relacionadas con la preparacion de las ndminas de pago a los empleados de la institucién.
- . . .
Funciones Principales:
b
- - Revisar y verificar que la ndomina contenga los anexos de todas las
documentaciones soporte.
N
- - Organizar y archivar las nominas por orden cronolégico para facil acceso a las
informaciones de los empleados.
-
- Elaborar un reporte de novedades de acuerdo a las acciones de personal.
S
o - Registrar y archivar los contratos de prestaciones de servicios y asegurar que
tengan anexo las previsiones presupuestarias aprobadas.
-
- Realizar calculos en las previsiones salariales del personal contratado y remitir al
- . . . .
area financiera para su aprobacion.
-
- Efectuar evaluacién de desempenio del personal a su cargo.
.
» - Cargar los archivos de némina de pago de los empleados (novedades y codigo de
archivo) a través del sistema de gestion integral financiero (SIGEF).
-
- Realizar calculos y la solicitud del bono vacacional al Ministerio de Administracion
- Publica (MAP).
S
- Llevar los registros correspondientes al seguro médico de salud.
'
- - Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.
- Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
- Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
v
-
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Titulo de la Unidad: Division de Evaluacion del Desempefio. /\P‘ =0, DUM, i
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Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Relacion de:
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Dependencia: Direccion de Recursos Humanos

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
Direccion de Recursos _____]
Humanos

| |

I |
Departamento de Division de
Registro, Control Y Capacitacion y
Nomina Desarrollo

Divisién de Evaluacién || Division de Relaciones
del Desempeno y Beneficios Laborales
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Objetive General: Definir, desarrollar, implantar y organizarlos métodos de evaluacion del
desempeno del personal garantizando la profesionalidad de la funcion publica, asi mismo
colaborar en el proceso de reclutamiento y seleccion de un personal capacitado e idéneo
para ocupar las plazas vacantes que se generen en el municipio.

Funciones Principales:

- Coordinar y organizar las actividades de evaluacion del desempeno y las charlas e
instrumentos a ser utilizados durante el proceso.

- Hacer la evaluacion de desempefic a los empleados de la institucion,
reconociendo a los empleados meritorios del ano.

- Desarrollar en coordinacion con el Ministerio de Administracion Pdablica (MAP)
talleres practicos sobre el sistema de evaluacion de desempenio a los encargados
y supervisores de areas.

- Elaborar instructivos y demas instrumentos a ser aplicados en los procesos de
gestion de desemperio.

- Supervisar el cumplimiento de las instrucciones emanadas por el MAP en cuanto
al proceso de gestion de Recursos Humanos en materia de Evaluacion del
Desempeno de Personal.

- Mantener actualizado el control académico de formacion y capacitacion del
recurso humano.

- Realizar la evaluacién y seguimiento de los programas de evaluaciéon y
capacitacion,

- Participar en la organizacion del proceso de reclutamiento y seleccién de los
recursos humanos idoneos para cada uno de los puestos de la institucion
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apoyandose en los perfiles de los cargos disefiados, coordinando con la Direccion
de RR. HH, los Ministerios de Hacienda y de Administracion Publica, los concursos
de oposicion para ocupar los cargos vacantes de carreras.

- Realizar el levantamiento de informacién, analisis, y redaccion de clases de cargos
para mantener actualizado el manual de cargos clasificados bajos las
orientaciones del Ministerio de Administracion Publica.

- Presentar informe de las funciones realizadas.

- Realizar otras funciones afines y complementarias.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Division de Relaciones y Beneficios Laborales

Naturaleza de la Unidad:  Consuitiva y Asesora
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Relacion de:

Dependencia: Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
Direccion de Recursos

Humanos
|
| | | R _l{
Division de Evaluacion || Division de Relaciones Depananz_;ent? ’f{ D»ws_lon_c-le
del Desempefio y Beneficios Laborales Reglstrq, ahad Capacitacion y
Nomina Desarrollo

Objetivo General: Disenar y desarrollar estrategias que aseguren la paz laboral en el
ASDO en un clima de armonia entre institucion y empleado, propiciando la calidad y
productividad, asi como el desarrolio integral del personal, coordinando las labores
relacionadas con la pension, jubilacion y seguro médico de los empleados.

Funciones Principales:

- Garantizar que ias labores relacionadas con la administracion y tramitacion de las
jubilaciones y pensiones se realicen eficientemente.

- Tramitar los expedientes al alcalde a través del direclor de Recursos Humanos.

- Solicitar evaluacion médica de los solicitantes de jubilaciones y pensiones para
proceder a tramitarias.

- Efectuar evaluacién de desempeno del personal a su cargo.

- Recibir, realizar y tramitar solicitudes de reconocimiento de tiempo de otras
instituciones, para fines de pension.

- Suministrar la informacion correspondiente a la nomina de empleados
pensionados.

- Llevar archivos de los documentos que respalden los trabajos realizados en Ia
institucion.

- Velar por la correcta aplicacion de la Ley 41-08 y el Reglamento de Relaciones
Laborales, en lo que se refiere a los derechos y obligaciones de los empleados
para la prevencion o resolucion de conflictos laborales.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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- Analizar, evaluar y elaborar propuestas que faciliten la resolucion de los asuntos
laborales para contribuir a evitar demandas laborales.

- Establecer comunicacion periddica con los representantes de las areas a efecto de
revisar y desahogar los asuntos laborales que se presenten, observando las
disposiciones normativas y la conciliacion de intereses.

- Cumplir con las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conllevan conforme a los objetivos.

- Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Division de Capacitacion y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad:  Consultiva y Asesora

Relacion de:

Dependencia: Direccion de Recursos Humanos o (O

]
Sy

Coordinacioén: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
) |
Drecadnde Recursss ||
Humanos
L .
1 3 L
szﬁégnﬁz;&i sic Dasdn e Rdamores r’? ';:,“3?-.:_“:
SLOON Y EVMIB00N] | oo s | abaeaias easte Lo Y
Al Deeimoae ¥ Berfcas Labogles Nédmins

Objetivo General: Dirigir, coordinar, y realizar las actividades de adiestramiento,
capacitacion y desarrollo del personal de la institucion.

Funciones Principales:

- Supervisar y coordinar las labores de deteccion de las necesidades de
capacitacion y desarrolio en las diferentes areas de la institucion.

- Colaborar en la elaboracion de programas de cursos y eventos y de capacitacion
dirigidos al personal de la institucién en coordinacion con el Instituto Nacional de
Administracion Puablica (INAP), con el fin de garantizar que el contenido tematico
sea relevante para la necesidad detectada.

- Elaborar programas de adiestramiento, capacitacion, y desarrollo anual.

- Participar en la seleccion de candidatos idéneos que han de participar en cursos,
talleres y charlas de adiestramiento.

- Colaborar con la promocion de los eventos de capacitacion, con el fin de motivar a
los empleados en la participacion de los mismos.

- Velar porque los participantes en las actividades de adiestramientos y capacitacién
cumplan con los requisitos exigidos.

- Efectuar evaluacion de desempeno del personal a su cargo.
- Impartir talleres de induccién a los empleados de nuevos ingresos.

- Preparar presentaciones, conducir eventos de capacitacién, asi como desarrollar
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temas diversos relacionados con la formacion del ayuntamiento,
- Llevar registro del personal capacitado para actualizar los archivos individuales.
- Representar al ayuntamiento antes instituciones de capacitacién.

- Realizar otras tareas afines y complementarias. conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran lomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica.
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4.3 Unidades de Apoyo Administrativos

Titulo de la Unidad: Direccion Administrativa

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Estructura Organica: Division de Control de Bienes
Departamento de Compras y Contrataciones
Division de Almacén y Suministro
Division de Correspondencia y Archivo
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Equipos y Transporte

Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: L

Direccion Administrativa

L | | )
Division de Control d D E%a famento de Division de Almacén y " Division de.
Bienes SRSy Suministro orrespondencia y
Archivo
Departamento de Depanamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
' I ‘ DRiSon d I "
e . vision de
DMsion.de DMSK?” .de Mantenimiento de | |Division de Talleres
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General:

Dirigir, coordinar y Asegurar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
para regular la adquisiciéon, almacenamiento y distribucion de los bienes muebles e
inmuebles, equipos e insumos; asi como para la contratacion de servicios diversos de las
aclividades administrativas de la institucion.,

Funciones Principales:
- Garantizar la realizacion eficiente de las actividades relacionadas con los servicios

administrativos, asi como la recepcion, distribucion y archivo de las
documentaciones del ayuntamiento, la seguridad y el ordenamiento de las
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instalaciones, la adquisicion, guarda, control, registro y mantenimiento: Jd]eafl?4

bienes del ayuntamiento y la efectividad de los sistemas elactrénicos e:

comunicacion. \,( &
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Coordinar y supervisar las aclividades y operaciones de los departamen de'

\“.

mnu ««Z\
p [‘) 3 »

correspondencia y archivo, planta fisica, patrimonio, abastecimiento, las éreas O

la policia municipal, la cooperativa y la comunicacion.

Supervisar la ejecucion de los servicios de guarda y vigilancia de las instalaciones
fisicas del ayuntamiento,

Coordinar que se realicen inventarios del patrimonio del Ayuntamiento.

Velar por la ejecucion de los servicios de reparacion, mantenimiento y limpieza en
las instalaciones fisicas y equipos y otros servicios de mayordomia.

Distribuir el combustible a los Funcionarios, Directores y Departamentos del
Ayuntamiento.

Administrar los servicios de fumigacién, suministro de vales de gasolina papel,
agua purificada, aseguramiento integral de los bienes paltrimoniales, servicio
integral de transportacion terrestre, vigilancia, recoleccion de residuos sélidos no
peligrosos generados por la Entidad y suministro de gas LP, asi como supervisar
el cumplimiento del contrato correspondiente, para el adecuado funcionamiento de
las instalaciones.

Supervisar la aplicacion del programa de inversion de bienes muebles e
inmuebles, con el proposito contar con la infraestructura que el mercado demanda.

Adquirir, recibir y custodiar los suministros de materiales gastables, muebles de
oficina y otros.

Presidir los diversos actos de los procedimientos de licitacion publica e invitacion,
que se instrumenten para la adquisicion y arrendamiento de bienes y prestacion de
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como para
la enajenacion de bienes muebles, verificando que los procedimientos se lleven a
cabo conforme a las disposiciones aplicables.

Planear y controlar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obra Publica, conforme a las Leyes de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con las Mismas, con el objeto de asegurar el suministro de los bienes y servicios a
las diferentes areas de la Entidad.

Programar y coordinar los servicios de limpieza, pintura, conservacion,
mantenimiento y seguridad de los edificios de la municipalidad y las demas
actividades relativas a los servicios de mayordomia e imprenta.

Velar porque las gestiones de compras cumplan con las normas establecidas, asi
como la contratacion de suplidores y personal que requiera el ayuntamiento.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato.
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- Mantener vigente, actualizada y aplicada anualmente la Metodologia VAR, en
consonancia con las normativas emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Control de Bienes I 0N ‘1

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo = 1203 (e
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Relacion de: \"'-b'-c,}mf'?ﬁkll}&({&“(&ﬁ:'ﬁf
L N N DENTE DS
Dependencia: Direccién Administrativa B

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: .

Direccion Administrativa

[ ] [ |
R Deparfamento de Division de Almacén Division de
Dlwsuonaci!gnce::nlrol de Compras y Sumilsir 'l comespondenda y
L__Contrataciones Archivo
5 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
: l : DNiSGN @ l
o T vision de
Division d? DMSK.’" 'de Mantenimiento de Division de Talere
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Dirigir, coordinar y supervisar el uso y conservacion de los bienes y/o
equipos a los responsables de las distintas, Direcciones y dependencias que los tienen
asignados.

Funciones Principales:

- Programar, organizar, y supervisar las actividades de registro, identificacion y
control de todos los bienes de la municipalidad.

- Organizar y supervisar, en coordinacion con la Direccion Juridica, el
mantenimiento actualizado del archivo de documentos juridicos relativos al
patrimonio municipal.

- Coordinar con el Departamento de Contabilidad y la Departamento de Auditoria, la
realizacion de inventarios periddicos de los bienes municipales,

- Establecer las normas para la realizacién de las actividades de conservacion,
mantenimiento y seguridad de los bienes de propiedad municipal.

- Crear un sistema de informacion y control sobre el destino de los bienes
entregados a los diversos sectores de la municipalidad.

- Proceder a la verificacion patrimonial de una Direccion y/o dependencia, cuando
sea solicitada por un motivo especifico. (Por ej. Cambio de autoridades,
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requerimiento especifico del responsable de una Direccion).
- Confeccionar el inventario anual de los bienes del Ayuntamiento.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar ofras tareas afines y complementarias conforme a lo asignade por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



C €€ € €000 000t cceceecoceecoetc

Titulo de la Unidad: Departamento de Compras y Contrataciones
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacion de:

Dependencia: Direccion Administrativa

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: 1
Direccion Administrativa
l De ng to d : 7 - D d
Divisién de Control d PO ga Division de Aimacén y Men ge
[ Bienes ‘1 Compra; y Suministro Conesponqenaa ¥
ores Archivo
) | 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
" l : OwsTde—] :
2wy o, IsSion de
Divisin d? DMS@".de Mantenimiento de | |Division de Taleres)
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Lograr que las compras y contrataciones se realizan dentro del marco
de la ley 340-16, modificada por la ley 449-06 y apegados a las normas y politicas de la
institucion.

Funciones Principales:

- Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones
requeridos por el Ayuntamiento, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley
No. 446-06, de Compras y Contrataciones.

- Coordinar y supervisar las solicitudes de requisicion de compras de acuerdo con el
procedimiento establecido.

- Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados
por las diferentes unidades de la institucion.

- Garantizar la elaboracion de las ordenes de compras o servicios para la
adquisicion de bienes y servicios requeridos por el Ayuntamiento de Santo
Domingo Oeste.

- Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

- Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por para el Ayuntamiento.
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- Velar por que las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

- Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras del Ayuntamiento,
segun los planes y programas a desarrollar.

- Participar en la Comision de Compras como esta establecido en la Ley No. 446-
06, de Compras y Contrataciones.

- Presentar informes periodicos de las actividades realizadas.

- Realizar otras funciones afines y complementarias designadas por el superior,

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



€ ¢

€ € € € € € € € € € € € € ¢

€ € € € € € €€ € € € € € € € € € € € ¢

¢

€

€ € € € € ¢

Titulo de la Unidad: Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Relacion de:

Organigrama: |

Dependencia: Direccién Administrativa

Coordinacioén: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Direccion Administrativa

[ [ [ ]
' i Suministro
Biengs Contrataciones Archivo
{ 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transpoite
i . 1 D I} d * 1
o s Y wvision ge
Dnson d? Dmspn_de Mantenimiento de | |Division de Taleres)
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Realizar, dirigir, coordinar las labores rutinarias de recepcion, registro
y despacho de mercancias, equipos y materiales diversos, asi como cargos y descargos
de los mismos, para lograr abastecimiento oportuno y eficiente.

Funciones Principales:

Coordinar y supervisar las labores y el personal a su cargo.

Recibir y revisar la entrada de mercancias y equipos diversos al almacén vy
controlar que los mismos correspondan a la cantidad, calidad y especificamente
de las ordenes de compras y conduce.

Llevar control de entradas y salida de mercancias, materiales y equipos.

Mantener actualizado los registros cumpliendo con los procedimientos
establecidos, asi como el inventario periédico para garantizar la existencia de los
mismos.

Clasificar, organizar, y almacenar las mercancias y materiales.

Ordenar y despachar mercancias y materiales diversos solicitados por las
diferentes aéreas de la institucion.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato
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Estructura de Cargo:

Los demdas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Adminisiracion Puablica.
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Titulo de la Unidad: Division de Correspondencia y Archivo
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacion de:

Dependencia: Direccion Administrativa

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: 3

Direccion Adminisirativa

[ | I
sl s Departamentoc de Divisién de Almacén v Division de
Division Qe Control d Comprasy . ¥ Correspondencia y
Bienes . Suministro !
Caontrataciones Archivo
L —
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
: ] : e :
: o, s wison de
Divisidn de Dné ; _de Mantenimiento de | |Division de Tadleres
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Tener un centro o lugar activo donde puedan archivar documentacion
e informacién a disposicion de toda la entidad, asegurar una perfecta conservacion de los
documentos del archivo y satisfacer eficazmente las exigencias de consulta a todas las
oficinas y servicios de la entidad.

Funciones Principales:

- Garantizar que se realicen eficientemente las labores de distribucion de la
correspondencia, el archivo, conservacion y control de documentos.

- Coordinar la realizacion de las labores de nimeros, fechas y despacho de las
documentaciones recibidas.

- Llevar el control de la correspondencia recibida y despachada.

- Velar por la aplicacion de los sistemas y procedimientos relativos a la recepcion y
distribucion de la correspondencia y el archivo.

- Autorizar la movilizacion de expedientes y documentos y controlar su devolucion.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato
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Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Estructura Organica: Division de Mayordomia.

Division de Mantenimiento.

Relacion de:
Dependencia: Direccion Administrativa

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: .
Direccion Administrativa
[ De an] {o de L D l d
ivisid ulakisiatey Divisién de Aimacén SR D
Divtzian i Contl oa Compras y : y Comrespondenda y
Bienes . Suministro :
Contrataciones Archivo
1 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
' l : st :
. e s wision de
Divtaitn d? DMSK_’" _de Mantenimiento de | |Diwvision de Tdleres
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos,
asi como lo relativo al control y suministro oportuno de maleriales y servicios de
transportacion a los empleados del Ayuntamiento.

Funciones Principales:

- Coordinar y supervisar los {rabajos de mantenimiento y reparacion, tales como:
carpinteria, plomeria, electricidad y otras actividades que se realicen en la planta
fisica del Ayuntamiento.

- Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad de los mismos.

- Coordinar y supervisar la distribucion de materiales y equipos hacia las diferentes
unidades de la institucion.

- Coordinar y controlar el uso de los vehiculos, suministro de combustibles y
lubricantes, segun las politicas establecidas por este Ayuntamiento.

- Solicitar opertunamente, a través del Departamento Adminisirativo Financiero, la
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compra para el suministro de los materiales necesarios para el buen
desenvolvimiento de las funciones del érea.

- Efectuar evaluacion de Desempeiio del personal a su cargo.

- Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios del
Ayuntamiento.

- Supervisar y controlar la recepcion, clasificacion, acondicionamiento y despacho
de materiales y equipos del almaceén, verificando que la cantidad y calidad de los
productos recibidos corresponde con las facturas y condiciones de los mismos.

- Velar por la asignacion adecuada de los materiales y productos de aseo
requeridos para realizar las actividades de limpieza en las diferentes oficinas y
edificios del ayuntamiento

- Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del
sistema de prevencién de incendios, ascensores y alarmas contra incendios en los
edificios del Ayuntamiento, de acuerdo a las politicas institucionales.

- Administrar los espacios destinados a cada produccion, relativos al
estacionamiento y zonas de alimentacion, a efeclo de ordenar el transito de
personas y vehiculos dentro de las instalaciones de la Entidad, con la finalidad de
asegurar que se encuentren fisicamente y bajo el resguardo de los usuarios
correspondientes.

- Gestionar ante la institucion, la obtencion de nuevos servicios plblicos (agua, luz y
teléfono) conforme a solicitudes planteadas.

- Velar porque las soliciludes de materiales y equipos recibidos de las diferentes
areas cumplan con las normas y procesos establecidos, garantizando el despacho
de los mismos.

- Preparar el plan de trabajo y requerimiento anual de los recursos requeridos para
cumplir con las labores asignadas.

- Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
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Titulo de la Unidad: Division de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacién de: Dependencia: Departamento de Servicios Generales

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: :

Direccidon Administrativa

[ | [
. Depariamenic de Divisién de Almacén Division de
DmssonB(:gngts)nlro! de Comprasy Suministro y Comespondencia y
Contrataciones Archivo
[ 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
I * 1 ) | g ' 1
ivision de
Disian de Division de Mantenimiento de | |Division de Tallere
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Dirigir, Coordinar y supervisa las labores de limpieza de las areas de
uso, mobiliarios y equipos de la institucion para lograr mejor resultados.

Funciones Principales:

- Supervisar y coordinar las labores del personal a su cargo.
- Preparar 6rdenes de trabajo y despacho de materiales.

- Verificar el cumplimiento de la limpieza de las diferentes areas y equipos de la
institucion.

- Velar por el buen uso de los materiales y equipos de trabajo.

- Realizar solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
funciones del area.

- Canalizar por la via correspondiente las demandas y solicitudes del personal bajo
su cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Relacion de: Dependencia: Departamento de Servicios Generales

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
Direccion Administrativa
! De rtL io de [ l .
Division de Control de} ‘g mena Division de Almacén y o Diasion de
Bienes Fdbidatd Suministro orrespondencia y
L Contratadiones Archivo
- 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
1 - 1 o) s 3 - —
- > 2o Mision de
Division d? Dmspn_de Mantenimiento de | [Division de Taleres
Mayordomia ‘Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Dirigir, Coordinar y supervisar las construcciones, reparaciones y
labores de mantenimiento, limpieza de equipos y plantas fisicas de la institucién, para
alcanzar mayor rendimiento de las maquinarias.

Funciones Principales:

- Supervisar y Coordinar las labores del personal a su cargo.

- Dirige, inspecciona y supervisa las labores de construccion, reparacion,
mantenimiento y limpieza de las edificaciones de las demas instalaciones.

- Supervisar los frabajos de carpinteria, plomeria, electricidad y otros que se
realicen en la institucion.

- Llevar registro y control de suministro de materiales gastables.
- Presentar informes de Ias labores realizadas.

- Realizar solicitudes de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
funciones del area.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar ofras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipic de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Equipos y Transporte
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Estructura Organica: Division de Mantenimiento de Vehiculo.

Division de Talleres
Relacion de:
Dependencia: Direccion Administrativa
Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: i

Direccion Administrativa

| | I
o Departamento de Divisién de Almacén Dwision de
DMS'éani:ng:mml de Compras y Surinistro y Cormrespondencia y
Contrataciones Archivo
I 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
1 : 1 D I d 1 1
ivision de
Division de Dnvns«}:npe Mantenimiento de Division de Talleres
Mayordomia Mantenimiento Vaiicule

Objetivo General: Organizar y administrar la ejecucion de los servicios de
mantenimiento, preventivo y correctivo de los equipos livianos, pesados y maquinarias del
Ayuntamiento, velando porque se cumpla con el programa de limpieza y aseo de la
ciudad.

Funciones Principales:

- Coordinar y supervisar las actividades de limpieza, las rutas de servicios de
recoleccion de basura y la frecuencia del servicio por sectores predefinidos de
acuerdo a la politica general aplicada por el Ayuntamiento.

- Supervisar y controlar la prestacion de servicios de Equipos y Transporte en las
actividades de la institucién.

- Realizar las solicitudes de compra de equipos mecanicos, piezas, materiales y
vehiculos en general, atendiendo a las necesidades del Ayuntamiento.

- Controlar y administrar los gastos de mantenimiento de los vehiculos vy
magquinarias del Ayuntamiento.

Manual de Organizacién y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Qeste.
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- Determinar los sistemas de registros, matriculas y seguros de los vehiculos y velar
por su adecuada actualizacion.

- Velar por la observacion de las normas de seguridad en el uso de los vehiculos
por parte de los funcionarios y empleados del Ayuntamiento.

- Adoptar sistemas de elaboracion de estadisticas sobre coslos y gaslos de
reparacion y mantenimiento de los vehiculos.

- Remitir, con la periodicidad determinada, al Departamento de Limpieza y Ornato,
informes sobre la situacion de los equipos y transportes del Ayuntamiento.

- Asistir a las autoridades en las necesidades de compra y descarga de vehiculos.

- Determinar y promover la custodia, abastecimiento, lubricacion, engrase, lavado,
reparaciones y la recuperacion de los vehiculos y maquinarias de la institucion.
Determinar la existencia y necesidades de repuestos y accesorios de los vehiculos
y maquinarias.

- Apoyar a la comunidad con el servicio de la maquina retroexcavadora para las
diferentes necesidades de trabajos de limpia, construccion y/o acarreo de material
que solicite la poblacién.

- Cumplir y hacer cumplir las normas de calidad, seguridad y de gestion ambiental
de la institucién.

- Realiza el control de asistencia del personal a su cargo.

- Coordinar y disponer la inspeccion periddica de las rutas de los vehiculos
dedicados a la limpieza y recoleccion de desechos solidos.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Division de Mantenimiento de Vehiculos
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacion de: Dependencia: Departamento de Equipos y Transporte

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

1

Organigrama:
Direccidon Administrativa

| | ] . _ ]
Division de Control de| | DePanamento de Division de Almacen y ~ Dwvision de
Bienes Compras y Suministro Correspondencia y
Contrataciones __Archivo
1 1
Departamento de Departamento de
Servicios Generales Equipos y Transporte
[ . 1 i . - 1
Division d Division d Division de
wisen ? wision. oa Mantenimiento de Division de Talleres|
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Velar por el mantenimiento adecuado de los vehiculos pesados y
livianos mediante la reparacién mecanica del vehiculo.

Funciones Principales:

- Coordinar y dirigir las actividades concernientes a la reparacion y mantenimiento
de los vehiculos del Ayuntamiento.

- Analizar y recomendar presupuestos de reparacion de vehiculos presentados por
talleres particulares.

- Coordinar y los servicios de soldadura y pintura que estan a cargo de los talleres.

- Definir en colaboracion con el superior inmediato, la existencia minima y maxima
de repuestos y accesorios de mayor utilizacion en el mantenimiento y reparacion
de los vehiculos de la institucion.

- Supervisar y fiscalizar los servicios de mecanica prestados a las demas
autoridades de la institucion, velando por el cumplimiento de los plazos de entrega
y por la racionalizaciéon economica de los servicios.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por su
superior inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Division de Talleres
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Relacion de: Dependencia: Departamento de Equipos y Transporte

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
i

Direccdn Administrativa

[ | ]
= ‘Departamenio de Divisién de Almacén Divison de
Dmsnéan’:nC;gnhnl de Compras y Suministo y Correspondencia y
Contratacionas Archivo
i i
Departamento de Departamento de
Servicios Generzales Equipos y Transporie
I e 1 e - 1
. o vision de
Division de DMS“?” _de Mantenimiento de Division de Talleres
Mayordomia Mantenimiento Vehiculo

Objetivo General: Mantener en oOptimas condiciones los vehiculos, mediante
mantenimientos preventivos y especificos, inspecciones y mejoras. Asi como requerir los
repuestos y darle el seguimiento a cada vehiculo, para brindar un mejor servicio de
calidad.

Funciones Principales:

- Recepcién de vehiculos y elaboracion de diagnosticos para realizar reparaciones
necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de la maquinaria pesada y
vehiculos a diesel.

- Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos a gasolina.

- Proporcionar los trabajos de hojalateria, pintura y de servicio eléctrico a la flotilla
vehicular.

- Proporcionar los servicios de rescates carreteros a las unidades que lo requieran.
- Elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida,

- Elaborar el diagnéstico vy lista de refacciones que se utilizan en la reparacion de

- las fallas detectadas.

- Solicitar las refacciones al departamento de Proveeduria para que se genere la

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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orden de compra.

- Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean surlidas a la
mayor brevedad posible.

- Realizar inventarios periddicamente en el almacén al area de refacciones.
- Tener coordinacion con todas las areas diversas del Ayuntamiento para
- proporcionar una mejor atencion con relacion al parque vehicular.

- Proporcionar la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones, para lo cual se
cuenta con un elemento de seguridad publica.

- Informe semanal a las Direccion de Operaciones y Servicios Municipales.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica,

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Direccién Financiera
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Estructura Organica: Departamento de Registro Civil y Conservaduria de
Hipotecas.
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Presupuesto.
Departamento de Recaudaciones,
Division de Facturacion.
Division de Cobranzas.

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Dieccidn Financieta

|

.

o —

I . -
Departamente de Regisyo

Depanamento de Depatameanto de |
Cinly Conservadura de e
Hipotecas Contabilidad Presupuesto
Depanamento de
Recaudaciones
[ " |
Divisibn de Division de
Facturacion Cobranza

Objetivo General: Garantizar la eficiencia, transparencia y adecuado control en el uso de
los recursos financieros del Ayuntamiento.

Funciones Principales:

= Administrar los fondos asignados a la institucion, en funcion de los objetivos,
politicas y procedimientos que se hayan establecido.

- Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros,

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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incluyendo la formulacion del presupuesto.

Participar en la elaboracion del plan operativo institucional garantizando la
proyeccion del gasto para el cumplimiento del mismo, a incluirse en el presupuesto
anual de la institucion.

Coordinar, junto al Encargado(a) de Planificacion y Desarrollo, la elaboracion y
formulacion del presupuesto anual, conforme a las prioridades del Ayuntamiento,
senaladas por la Alcaldia.

Gestionar las modificaciones o ajustes presupuestarios necesarios
(coordinaciones de fondos).

Garantizar el adecuado funcionamiento del modulo de operacion del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Aprobar, conjuntamente con la Alcaldia del Ayuntamiento, los compromisos vy
libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos para
reponibles y recursos extrapresupuestarios.

Garantizar el pago de todas las obligaciones contraidas por el Ayuntamiento.

Coordinar y supervisar las actividades de recaudacion por cobro de arbitrios por
diferentes conceptos que se ejecutan en el Ayuntamiento.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras del Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

Velar y supervisar el adecuado registro y descargo de activo fijo.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el
registro civil y conservaduria de hipotecas.

Responsable de la administracion y control del archivo institucional en forma
centralizada o desconcentrada, pero con control centralizado.

Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la
captacion de recursos que recibe el Ayuntamiento, a través de donaciones y/o
aportes y mantener un adecuado control de los mismos.

Realizar cualquier ofra funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Registro Civil y Conservaduria de
Hipotecas.
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacion de:
Dependencia: Direccién Financiera

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

I

Direcaion Finanden

i —_—
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Claly Conservadurio de B 0 b
HGOteEas Contabili dd WN’?(%?LVA%,ML s

DRepanamento de
Recaudaciones

1
1 |

Division de ‘} Divisién de l

Facturacion Cobranza

Objetivo General: Registrar y conservar los actos judiciales, civiles, extrajudiciales y
contratos, asi como también, trascribir las ventas de inmueble, de embargo, de hipoteca
que se realizan en el municipio, reportando a los tribunales cuando sea requerido,

Funciones Principales:

- Asegurar el registro de actos civiles, judiciales, inscripcion de hipotecas, de ventas
de inmuebles y ventas condicionales, transcripcion de embargos y actos de
alguacil, prescritos por el Codigo Civil y la ley de registro civil y conservaduria de
hipotecas.

- Garantizar que el registro en los libros de inscripcion y transcripcion de cada actos
judiciales, civiles, extrajudiciales y contratos, las ventas de inmueble, de embargo,
de hipoteca que se realizan en el municipio cumplan con las normas y formato
establecido por la ley No. 2914, del Registro y conservacion de Hipotecas.

- Velar porque los actos de hipotecas presentados para su inscripcion cumplan con
las normas y documentos anexos correspondientes segun la ley.

- Eslablecer fecha cierta a los documentos que han sido litigados en los tribunales,
en demandas civiles, tanto inmobiliarias como por deuda contraida por las
personas,

- Garantizar el registro de actas de nacimientos, pagares nolariales, contratos de
hipotecas, todo acto de vivos, traslativo de propiedad inmobiliaria, o de derechos
reales susceplibles de hipotecas, arrendamientos de alglin bien, o sentencia de un

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste,
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tribunal.

- Percibir por derecho de inscripcion o transcripcion de los actos recibidos en el area
el porcentaje establecido, transfiriendo como renta municipal a la tesoreria del
ayuntamiento.

- Expedir y firmar los certificados de registro de los actos registrados en el area.

- Expedir a soliciiud de las paries actos de notificaciones y notoriedad de
matrimonios, divorcios y nacimientos ante la Oficialia Civil del Municipio
registrados en el area.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Contabilidad.

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacién de:
Dependencia: Direccion Financiera

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: ’
Direccion Financiera

S ————————s
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Recaudaciones
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Divisidn de Divisién de
Facturacion ’ Cobranza

Objetivo General: Llevar el control del registro contable de todas las transacciones
economicas Yy financieras del Ayuntamiento, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental y proporcionar informacion adecuada que sirva de
base para la toma de decisiones.

Funciones Principales:

- Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables del Ayuntamiento, de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

- Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

- Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de todos los
libramientos hasta que sean pagados.

= Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y
Salud Ocupacional.

- Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien estd asignado,
descripcion, fecha y valor de adquisicion, condicion, y valor en libro del
Ayuntamiento.

- Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades
del Ayuntamiento, asi como los estados financieros que reflejen los activos,
pasivos y el patrimonio del Ayuntamiento.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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- Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la
institucion, asi como, los informes de disponibilidad.

- Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta
que son pagados.

- Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control
del pago de dichas retenciones a los proveedores.

- Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucion,

- Mantener contactos permanentes con los bancos que manejan cuentas con la
institucion.

- Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos
anulados, devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el
SIGEF, conteniendo los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes
muebles, entre otros.

- Coordinar con la Seccion de Servicios Generales, el ingreso y entrega de los
bienes muebles a fin de que los mismos sean registrados en el Sistema de
Administracion de Bienes.

- Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada), asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobacion de las instancias
correspondientes,

- Informar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos
los movimientos en el inventario a través del sistema previsto para registro..

- Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area, se realice de acuerdo a
las normas establecidas.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Presupuesto.
Naturaleza de la Unidad:  Auxiliar o Apoyo

Relacion de:

Dependencia: Direccion Financiera

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: [

Direccion Finanaeénm

_— ———8
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Divisién de Division de
Facturacion Cobranza

Objetivo General: Formular el presupuesto en coordinacion con las demas unidades del
Ayuntamiento, asi como programar, controlar y tramitar las necesidades de prevision y
compromisos y elaborar los estados de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Funciones Principales:

- Formular el presupuesto en coordinacion con las demas unidades responsables,
conforme a las directrices trazadas por la maxima autoridad en el plan operativo
de la institucion.

- Realizar el analisis de las solicitudes de prevision y compromiso, procesando la
aprobacion y tramitacion del gasto con cargo al presupuesto de la institucion,

- Gestionar y suministrar informaciones sobre el presupuesto de la institucion.

- Elaborar y controlar la programacion de los desembolsos de las partidas del
presupuesto de la institucion.

- Gestionar la aprobacion de la programacion del gasto sobre el presupuesto de la
institucién, ante la Direccion General de Presupuesto.

- Realizar las modificaciones y reprogramaciones que sean necesarias en el
presupuesto municipal conforme a las variaciones que pudieran haberse
producido.

- Tramitar las solicitudes de compromisos de desembolsos, aprobados por la
autoridad competente.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste,
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- Realizar evaluaciones periodicas sobre la ejecucion presupuestaria institucional,
haciendo las recomendaciones pertinentes tomando como base la ejecucién
trimestral,

- Llevar el control y tramitar las asignaciones y coordinaciones de fondos de la
institucion.

- Elaborar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos y
gastos del organismo.

- Elaborar informes sobre la ejecucion presupuestaria de la institucién cuando sea
requerido por una autoridad competente.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Titulo de la Unidad: Departamento de Recaudaciones.

Naturaleza de la Unidad:  Auxiliar o Apoyo
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CCC 0000000 ecoeecececccec

{

Estructura Organica: Division de Facturacion

Relacion de:

Division de Cobranza

Dependencia: Direccion Financiera

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

[

Drectidn Financiera
1 4 N T 1 4
Departamento o= Ragisse D 1o Degan 1o de
Craly Conservaduriade £ ) .
Hgolecas Contabikdad Presupuesio
Departamento de
Recaudacones
=
I 1
Divisidn de Diision de
Facturaaén Cobranza

Objetivo General: Recaudar los impuestos, arbitrios, derechos, rentas y toda clase de
ingresos que corresponda al Ayuntamiento, en virtud de las disposiciones legales, para el
logro de los objetivos operativos y estratégicos.

Funciones Principales:

Dirigir el proceso de cobro de los impuestos, rentas, arbitrios, derechos, rentas y
toda clase de ingresos que pertenezcan al Ayuntamiento.

Coordinar y gestionar un sistema de registro de contribuyente: identificacion,
registros, actualizacion y supervision.

Obtener y mantener actualizada la informacién definida en el sistema de base de
datos de los contribuyentes.

Obtener la informacion correspondiente de los impuestos, arbitrios, tasas y precios
publicos aplicables a cada inmueble o contribuyente del municipio.

Facturar de acuerdo a la periodicidad del cobro de los diferentes impuestos,
arbitrios, tasas y precios publicos aplicable a cada inmueble o contribuyente del
municipio.

Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos de cobros del
Ayuntamiento.
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- Participar conjuntamente con las autoridades correspondientes en la preparacion
del proyecto de presupuesto y de los proyectos de re estimacion de ingresos a ser
presentados a la Alcaldia y al Concejo Municipal del Ayuntamiento.

- Llevar al dia el catastro y los inventarios de los inmuebles.

- Rendir informes con la periodicidad que le defina el Alcalde, al Encargado (a) del
Departamento Administrativo Financiero, al Tesorero (a) y al Contralor Municipal
sobre el resultado de las recaudaciones.

- Realizar cualquier otra funcion afin y complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Titulo de la Unidad: Division de Facturacion
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Naturaleza de la Unidad:

Relacion de:

Dependencia: Departamento de Recaudaciones

Coordinacion

Organigrama:

Auxiliar o Apoyo

: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

il Direccidn Finandiera
1 s
I ¥ 1 -
Cepartamentc de Registo Da ” srva e |
panamento de Depanamenio de
Craly Conservaduria de - serstes
Hipotecas % Contabificad Presupue;.i -
Depanamento de
Recaudacones
I - 1
Division de Diision de
Facturacon Cobranza

Objetivo General: Disenar la escala de tarifas correspondiente al servicio de cobros de

facturas segun las normas vy

correspondientes.

Funciones Principales:

reglamentos aprobados por las autoridades

- Establecer el sistema de facturacion aplicable a los usuarios de servicio de basura.

- Implementar las politicas pertinentes de distribucion de las facturas, estableciendo
los controles necesarios para facilitar las cobranzas.

- Mantener y actualizar el sistema de registro y verificacion de usuarios,
debidamente ordenado de acuerdo a la clasificacion por sectores y tipo de cliente,
realizando operativos para identificar nuevos usuarios del municipio.

- Elaborar un plan operativo de las actividades y acciones a realizar.

- Presentar informe de las funciones realizadas.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el

supervisor inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Cobranza
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Relacion de:

Dependencia: Departamento de Recaudaciones

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

|

Direccion Financiam

il g Depatamento e | | Departamanio ds |
i ' < ! ¢
Higctecas Contabilidgad Presupuesto i
Depanamento de
Recaudacones
I . 1
Drisidn do Drvisién de
Facturacion Cobranza

Objetivo General: Ejecutar y controlar las actividades relativas a la administracion de las
cobranzas, de los tributos, alquileres y rentas adecuadas por cualquier concepto al
Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste.

Funciones Principales:

- Elaborar y coordinar con la Direccion los planes de cobros a seguir.

- Dar seguimiento a los tramites legales relativos al proceso de cobros compulsivos
de los tributos municipales para ejecutar los mismos.

- Coordinar con la direccion programas para la recuperacion de deudas de los
contribuyentes que se encuentran en mora frente a la municipalidad.

- Depositar en la division de ingresos de la tesoreria municipal, la totalidad del
dinero recaudado cada dia por los cobradores.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



COC 0000000000000 eeceocccccc

£

Titulo de la Unidad: Direccion de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo
Estructura Organica: Division de Ingresos

Division de Egresos

Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

VNI JrTIom——

i '
i Dreccon de Tesoreria 1
i

e

—
Drasdn de Drasion de
ingresos Egresos [

Objetivo General: Coordinar y supervisar todas las actividades de recepcién de valores
que ingresan al Ayuntamiento por los diferentes conceptos, siguiendo los procedimientos
establecidos por las normativas vigentes relativas a la Tesoreria Municipal.

Funciones Principales:

- Participar en la definicion de la programacion financiera, del plan de trabajo y
operaciones del Ayuntamiento en el marco del presupuesto vigente, de acuerdo a
los sistemas de confrol interno y de presupuesto junto con las Direcciones
Administrativo, el Financiero y el Alcalde, en el marco de las autorizaciones del
Concejo Municipal.

- Elaborar, en coordinacion con las Direcciones Administrativo, Financiero y el
Departamento de Presupuesto, con las directrices del Alcalde y el Concejo
Municipal, la programacion mensual, trimestral y anual de caja y evaluar su
ejecucion.

- Garantizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la programacion
mensual, trimestral y anual de caja.

- Percibir, centralizar y registrar los ingresos publicos recaudados de las diferentes
fuentes tanto propias como externas e importes adeudados.

- Participar en la fijacion de las cuotas periédicas de compromiso, en coordinacion
con la Alcaldia, las Direcciones Administrativo, el Financiero y de Planificacion y
Desarrollo.
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- Fijar cuotas periddicas de pago del Ayuntamiento en coordinacion con la Alcaldia,
las Direcciones Administrativo, el Financiero, de Planificacion y Desarrollo y el
Departamento de Presupuesto, basandose en la disponibilidad de fondos, en la
programacion de los compromisos y en los gastos efectivamente devengados.

- Administrar los recursos a disposicion del Ayuntamiento tomando en cuenta los
flujos previstos de ingreso, financiamiento y gastos.

- Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente contraidas por las
diferentes unidades organizativas del Ayuntamiento, en coordinacion con las
Direcciones Administrativo, Financiero y autorizadas por la Alcaldia.

- Registrar en el Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de ingresos y
egresos que ejecuta de acuerdo con las normalivas de las instancias nacionales
de presupuesto y contabilidad gubernamental.

- Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en el Ayuntamiento.
- Depositar diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

- Mantener informado permanentemente las Direcciones Administrativo, Financiero
y a la Alcaldia sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las
disponibilidades existentes.

- Firmar conjuntamente con la Alcaldia, todos los cheques emitidos y/o endosar
aquellos recibidos a nombre del Ayuntamiento.

- Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como
de las que correspondan entre las subcuentas que integren la estructura
programatica del gasto.

- Custodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al Ayuntamiento o de
terceros que se pongan a su cargo.

- Todas las demas actividades que le asigne el reglamento de la presente Ley No.
176-07, y demas leyes que inciden en el Ayuntamiento.

- Realizar cualquier funciéon afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los deméas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Ingresos
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Relacion de:

Dependencia: Direccion de Tesoreria
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

PR S
[ Deeccon de Tesoreria

I D
Dasidn de Divigion de ]
_ingmsos | | Egresos |

Objetivo General: Ejecutar y controlar la captacion de Ingresos por diferentes conceptos
en beneficio de los usuarios de la Facultad, asi como resguardo, transferencia y
conciliacion ante las unidades correspondientes.

Funciones Principales:

- Coordinar con el Tesorero Municipal y mantenerlo permanentemente informado de
los asuntos que, por disponibilidad de fondos, en la programacion de los
compromisos y en los gastos efectivamente devengados.

- Administrar los recursos a disposicién del Ayuntamiento tomando en cuenta los
flujos previstos de ingreso, financiamiento y gastos.

- Ejecutar los pagos originados en obligaciones previamente coniraidas por las
diferentes unidades organizativas del Ayuntamiento, en coordinacién con las
Direcciones Administrativo, Financiero y autorizadas por la Alcaldia.

- Registrar en el Sistema de Informacion Financiera, los movimientos de ingresos y
egresos que ejecuta de acuerdo con las normativas de las instancias nacionales
de presupuesto y contabilidad gubernamental.

- Administrar el sistema de cuentas bancarias establecidas en el Ayuntamiento.
- Depositar diariamente en las cuentas bancarias los ingresos recibidos.

- Mantener informado permanentemente las Direcciones Administrativo, Financiero
y a la Alcaldia sobre los movimientos y situacion de las cuentas bancarias y las
disponibilidades existentes.

- Firmar conjuntamente con la Alcaldia, todos los cheques emitidos y/o endosar
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aquellos recibidos a nombre del Ayuntamiento.

- Llevar a cabo la administracion de las cuentas bancarias bajo su cargo, asi como
de las que correspondan entre las subcuentas que iniegren la estructura
programatica del gasto.

- Cuslodiar los fondos, garantias y valores pertenecientes al Ayuntamiento o de
terceros que se pongan a su cargo.

- Todas las demas actividades que le asigne el reglamenio de la presente Ley No.
176-07, y demas leyes que inciden en el Ayuntamiento.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



( ¢

(

€«

€ CCCCCCEC0CCCCECCe oo cccotd

Titulo de la Unidad: Divisién de Egresos
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o Apoyo

Relacion de:

Dependencia: Direccién de Tesoreria
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

F)zeu:m de Tesoreria &

[ ]
Dimvision de Division de
ingresos Egresos

Objetivo General: Coordinar, procesar y efectuar los pagos de los gastos que realicen la
Alcaldia, previa verificacion de la disponibilidad presupuestal y financiera correspondiente,
asi como de realizar las demas actividades que deriven de sus atribuciones.

Funciones Principales:

- Preparar y ejecutar, en funcion del presupuesto de caja, el proceso de pago de
proveedores y de compromisos derivados de los requerimientos efectuados por la
Alcaldia, asi como, de los coniratos de prestaciones de servicios, el pago de
contratistas, y consumo de servicios generales,

- Velar por las disponibilidades presupuestarias, la correcta imputacion contable y la
documentacion de respaldo.

- Atender consultas relativas a imputaciones y fechas de pago, de acuerdo a las
normas aprobadas en la Alcaldia.

- Realizar cuadre diario, mensual de los pagos, asi como las conciliaciones de las
cuentas bancarias, ilevando registro de los mismos.

- Presentar informes periédicos de las labores realizadas.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y

Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Relaciéon de:

Organigrama: |

Comunicacion (TIC).

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Departamento de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion

I
Division de
Operacion TIC

Division de
Administracion de
Servicios TI1C

Objetivo General: Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnologica
del Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste y de las actividades relacionadas con la
planificacion, definicion de estrategias, direccion y arquitectura de tecnologias de la
informacion, velando por el adecuado uso de los recursos de la informacion y de las
comunicaciones, asi como el debido soporte y mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:

Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicion de
estrategias y direccion de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (TIC).

Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en el Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste.

Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los
sistemas.

Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefo,
desarrollo, implementacion y soporte de los programas y sistemas que apoyan los
procesos esenciales del Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste.

Mantener vigente, actualizada y aplicada anualmente la Metodologia VAR, en
consonancia con las normativas emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

Responsabilidad para el establecimiento y vigilancia de las politicas institucionales
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que sirvan para preservar el medio ambiente.

- Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas
de la institucion, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se
genera.

- Disenar el plan de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

- Presentar informes periodicos de las labores realizadas:

~ Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Division de Administracién de Servicios TIC
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo
Relacion de:

Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

Coordinacién: Con tedas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: |

Departamento de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicacion

— DN e — |
. . Division de
Adsm'"‘.s‘.'ac‘élr‘l :de Operacion TIC

Objetivo General: Planificar, dirigir y controlar el cumplimiento de normas, politicas y

directrices referentes a las TIC, realizando un plan de trabajo de TIC orientado a
resultados.

Funciones Principales:

- Dar seguimientos a eventuales dificultadas en el funcionamiento de la conectividad
ala red.

- Supervisar y monitorear regularmente el trafico de dalos al servidor de archivos.

- Dar respuesta a las necesidades y preguntas del usuario relacionadas con el
acceso a la red.

- Garantizar la seguridad informatica en la red, estableciendo y actualizando
oportunamente contrasefas y permisos, de tal manera que solo el administrador
de red pueda instalar software en los servidores y estaciones de trabajo.

- Proporcionar apoyo administrativo en TIC, manteniendo un inventario actualizado
de software y hardware.

- Gestionar la adquisicion de hardware, software, licencias y otras necesidades de
compra.

- ldentificacién y seleccion de proveedores.
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- Administrar la vigencia de licencias y dominio de la institucion

- Garantiza apoyo informatico y tecnolédgico a eventos de la institucién.
- Asegurar el 6ptimo mantenimiento de archivos y registros de TIC,

- Actualizacion de la pagina web de la institucion,

- Proporciona servicios de HelpDesk (asistencia, soporte y entrenamiento) a los
usuarios finales en los paquetes de software utilizados.

- Realizar otras funciones afines y complementarias conforme a lo asignado por la
Direccion.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Operacién TIC
Naturaleza de la Unidad: Auxiliar o de Apoyo

Relacion de:

Dependencia: Direccion de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: I
Departamento de Tecnologias
de la Informacidn y
Comunicacion

I l
vision |

. - Division de
inistracion de .
Adsm nist TIC Operacion TIC
Objetivo General: Administrar y mantener la infraestructura tecnologica institucional,

gestionando eficientemente los riesgos y asegurando la provision continta de los servicios
tecnologicos de la institucion.

Funciones Principales:

- Establecer, determinar y evaluar las caracteristicas de los equipos (hardware),
software y servicios por adquirir, 2 fin de mantener actualizada la infraestructura
tecnolégica, conforme a los estandares establecidos.

- Coordinar la consolidacion de los requerimientos de infraestructura, informacion y
comunicaciones de hardware y software de la institucion, en los procesos de
licitacion que se desarrollan, a fin de optimizar y estandarizar la infraestructura
tecnoldgica.

- Evaluar y establecer las plataformas de Sistemas Operativos y manejadores de
Bases de Datos sobre las cuales se realizara el desarrolio y producciéon de los
sistemas institucionales, con el objeto de emplear los mas adecuados.

- Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web de la institucion, estableciendo la
normatividad y lineamientos que regiran sobre la materia, con el fin de
estandarizar criterios.

- Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperacion de informacion de
los servidores de aplicaciones y Base de Datos, con el fin de garantizar la
disponibilidad de la informacién generada por los sistemas institucionales.
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- Estlablecer, administrar y mantener el plan de continuidad de las operaciones de la
institucion.

- Supervisar la planeacion, disefio e instalacion de los sistemas de cableado, redes
locales y redes de area amplia que operan la comunicacion en los equipos de
telefonia y datos, con el objetivo de cubrir adecuadamente las necesidades de
comunicacion de voz y datos de la institucion. Identificar los riesgos que puedan
afectar la consecucion o alcance de sus objetivos institucionales.

- Presentar reportes e informes periodicos de evaluacion de los resultados e
impactos de las aclividades que realiza.

- Dar cumplimiento a las politicas y reglamentos establecidos por la Direccion
General.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Libre Acceso a la Informacién
Naturaleza de la Unidad:  Auxiliar o de Apoyo

Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

| Oficina de Acceso a
la Informacion

Objetivo General: Recolectar, sistematizar y difundir la informacion relativa a su
organismo, (De acuerdo Al Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley de Libre
Acceso a la Informacion Publica), atendiendo con los registros y reportes ante la DIGEIG.

Funciones Principales:

- Realizar todas las tareas encomendadas en la Ley 200-04, bajo la supervision del
Despacho del Alcalde, actuando de modo coordinado con dicha autoridad.

- Recolectar, sistematizar y difundir la informacion relativa a su organismo, (De
acuerdo al Decreto 130-05 que aprueba el Reglamento de la Ley de Libre Acceso
a la Informacion Publica)

- Comunicarse periddicamente y coordinar su trabajo con los RAI de los demas
organismos, instituciones y entidades descritos en el Articulo | y en Articulo 4,
parrafo Unico, de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica
(LGLAIP), a los fines de ampliar y mejorar las fuentes y bases de las
informaciones, y de canalizar prontamente sus respectivas tramitaciones,

- Realizar las gestiones necesarias para localizar los documentos en los que conste
la informacion solicitada.

- Enviar a la oficina pertinente aquellas solicitudes que fueran presentadas en una
oficina no competente —~ en los términos del Articulo 7, parrafo Il de la LGLAIP -
bajo su dependencia, para que la solicitud de informacion sea respondida
adecuadamente.

- Impulsar la actualizacion permanente de la informacién descrita en el capitulo 1V
del presente reglamento de aplicacion en la institucion municipal,

- Coordinar la actualizaciéon en la pagina web de la institucion, de los datos
referentes a: Estructura, integrantes, normativas de funcionamiento, proyectos,
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informes de gestion, base de datos, consultas, quejas, sugerencia, tramites o
transacciones bilaterales.,

- Compilar las estadisticas y balances de gestién de su area en materia de acceso a
la informacién, elaborado por las respectivas OAl, y confeccionar un informe anual
respecto del MAP, que sera publicado en la pagina de Internet local y difundido por
todos los medios posibles.

- Presentar informes de las actividades realizadas.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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4.4 Unidades Sustantivas u Operativas

Titulo de la Unidad:  Departamento de Espacios Publicos
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Estructura Organica: Division de Inspeccion y Sequimiento de Espacios

Publicos

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Departamento de Espacios
Publicos

|
Division de Inspeccion |
Seguimiento de
Espacios Publicos

Objetivo General: Realizar control urbano de la ciudad y establecer las medidas
necesarias para garantizar el respeto al uso y ocupacion del suelo, los espacios publicos,
el plan vial y las zonas de expansion contenidos en los planes y normas urbanas
aprobados por el Ayuntamiento de Santo Domingo Oeste.

Funciones Principales:

Garantizar la no ocupacion permanente del espacio plblico de la ciudad,
Dar seguimiento a las obras tramitadas y aprobadas.

Detectar las obras ilegales, irregularidades y viclaciones de usos de suelo, linderos
y usos no autorizados del espacio publico.

Entregar, notificacion o paralizacion escrita en obras (indicando cese de procesos
constructivo, especificando plazo).

Notificar las construcciones que no cumplen con los requerimientos y exigencias
establecidas.

Notificar las ocupaciones de dreas verdes, ocupacion de la via publica, violacion
de linderos, entre ofras.
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- Controlar el uso de las dreas verdes y otras dreas pertenecientes al Municipio.

- Supervisar, controlar y ordenar la ocupacién informal, regulada en la via publica
(buhoneros).

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

- Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica,

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Inspeccion y Seguimiento de Espacios
Publicos
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustaniiva
Relacion de:
Dependencia: Departamento de Espacios Publicos

Coordinacién: Con todas las Direccicnes del Ayuntamiento

Organigrama:

Departamento de Espacios
Publicos

I
Division de Inspeccion |
Seguimiento de
Espacios Publicos

Objetivo General: Atender los procedimientos para garantizar los derechos civiles y las
garantias sociales, conservando el orden publico y la tranquilidad ciudadana interna y
emprender campanas de seguridad, con el apoyo de las demas autoridades de policia
presentes en el municipio.

Funciones Principales:

- Vigilar la garantia de los derechos civiles y las garantias sociales, conservando el
orden publico y garantizar la proteccion, la informacion, la educacion, la
representacion y el respeto de los derechos del consumidor en cuanto a bienes y
servicios, emprendiendo campanas de seguridad, con el apoyo de las demas
autoridades de policia presentes en el Municipio.

- Controlar el cumplimiento de las sanciones impuestas a quien contravenga las
normas relativas a idoneidad, calidad, garantias, marcas y leyendas, propaganda y
la fijacion publica de precios, de bienes y servicios.

- Coadyuvar los programas implementados por el superior inmediato con sujecion a
las normas sobre control y conservacion del orden publico y ejercer las funciones
de control del espacio publico de acuerdo a la constitucion Nacional.

- Vigilar por el cumplimiento de las normas sobre precios, pesas, medidas y
calidades, en los sitios de intercambio de produclos y verificar la exactitud del
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peso, precio, volumen y medidas de los productos en general.

Vigilar el sistema de gestion de la calidad de los servicios publicos y de proteccion
al consumidor haya instituido o instituya la Superintendencia de Industria y
comercio, en lo que concierna a su competencia.

Ejercer el control de las rifas menores del orden municipal adelantando
procedimientos sobre las contravenciones que sobre ese aspecto se sucedan.

Vigilarla contaminacion visual y auditiva de la jurisdiccion e informar al Inspector
de policia para que de oficio inicie las querelias correspondientes.

Revisar la normatividad para la regulacion de los establecimientos publicos con el
objeto de decidir su funcionamiento en el municipio

Cooperar con las autoridades competentes para prevenir y conjurar calamidades
publicas y desastres.

Elaborar y presentar los informes a los 6rganos de control, de acuerdo a los plazos
y términos estipulados.

Desempenar las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel
jerarquico, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Estructura Organica:

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion; Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

Direccion de Desarrollo Social y Cultural
Operativa o Sustantiva

Departamento de Juntas de Vecinos e Iglesias
Departamento de Deporte y Juventud
Departamento de Salud

Divisién de Genero

Departamento de Animacion Urbana y Cultural
Departamento de Educacion Ciudadana
Seccion Biblioteca

Seccion Escuelas Laborales

Daeccien ge Dosancic

Soun y Cultieal
- W, SR,
Depanamento g8 Junta E‘“:f‘_mgﬁ |
Veo I AnnsEsnUtessy |
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L 1

Depanamento de
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Dupatamento &
. nhingg !
Edugacdn Cudsdara |

4

— | [

Departarmenta de Salug | | Seccion Bliidecs

B

—

Seecion dé
Escuelas Laborses

APSEEISISS——

Deasian do Tenero

Objetivo General: Dirigir, Planificar y conducir las politicas, eslrategias y proyectos
relacionados al bienestar social, la participacion ciudadana, el trabajo comunitario la
geslién y promocion de la generacion de empleo en la lucha contra la pobreza y el
desarrollo social, el programa social de complementacion alimentaria; asi como, el apoyo
y difusion de los derechos del nifo, del adolescente, de la mujer y adulto mayor.:

Manual de Organizacién y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



CCC 0 ettt cececectc

€

Funciones Principales:

-

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones de los ;;\
sociales, Comedores Populares y Gestion Comunitaria, Adultc Mayor, Pe
con Discapacidad, Defensoria del Nifio, Adolescente y la Mujer, Juventud y
Deportes.

Generar y/o propiciar iniciativas de propuestas de politicas publicas y normas de
caracter local de proteccion de los sectores vulnerables, principalmente aquellos
en riesgo ninos, adolescentes, mujeres, adultlos mayores y personas con
discapacidad y prevencion de la violencia familiar, maltrato infantil, trata de
personas, trabajo infantil y explotacion laboral de adolescentes y consumo del
alcohol y otras drogas.

Elaborar y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Municipal y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su
competencia.

Coordinar las actividades de otros programas sociales transferidos.

Planificar, dirigir y evaluar la promocion del desarrollo integral y arménico de la
persona en todas las dimensiones de la vida humana, rescatando e integrando sus
valores, cultura e identidad social, planificar, dirigir y evaluar la promocion del
respeto y defensa de los derechos humanos, la equidad, no violencia contra la
mujer, los nifos y adolescentes, el fortalecimiento de la familia y su bienestar
integral.

Promover mediante la Comision de los Derechos Humanos la promocion de
derechos al nombre y la identidad, el fortalecimiento de lazos familiares y lo
regulado por norma en los registros civiles.

Proponer y dirigir el cumplimiento de las actividades destinadas a la promocion del
desarrollo educativo, cultural, recreativo, desarrollo humano y del deporte.

Promover la participacion del sector privado para organizar y sostener centros
culturales, bibliotecas, y talleres de arte de caracter provincial, distrital y de centros
poblados.

Conducir y supervisar el Registro de Organizaciones Sociales del municipio, asi
como lramitar y otorgar el reconocimiento a las organizaciones sociales que o
soliciten, resolviendo en primera instancia los litigios, controversias e
impugnaciones derivadas del proceso de registro.

Promover la participacion activa de la ciudadana organizada en los procesos de
planificacion de desarrollo concertado, presupuesto participativo y vigilancia
ciudadana.

Participar en la constitucién y funcionamiento de espacios de concertacion que
den cumplimiento al Plan de Desarrollo Concertado en materia de su competencia.

Realizar las gestiones con entidades nacionales e internacionales para acceder a
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la cooperacion en proyectos, donaciones, redes y programas de fortalecimiento.

- Organizar, administrar y ejecutar programas locales de lucha contra la pobreza y
de desarrollo social del estado establecidos para los gobiernos locales, segun las
normas.

- Coordinar la formulacion y sustento de los estudios de Pre Inversion y proyectos
de inversion de su competencia conforme a las normas, con la Direccién de
Planeamiento Urbano y Presupuesto Participativo — Consejo Econdmico y Social,
la Direccién de Obras Publicas — Departamento de Estudios y Proyectos.

- Participar en la comision de recepcion de fondos, proyectos y programas sociales
que le sean transferidos al Ayuntamiento en el marco de la Municipalidad.

- Resolver en primera instancia los recursos presentados por los municipes, en
materia de su competencia.

- Dirigir, supervisar y evaluar las actividades, programas y proyectos de los érganos
a su cargo.

- Asesorar al alcalde en el ambito de su competencia.

- Los demas que le sefalen las leyes, reglamentos o acuerdos del Ayuntamiento o
que le sean expresamente conferidos por el alcalde.

- Velar par la participacion de los consejos de Juntas de Vecinos en los procesos de
Juntas de Vecinos.

- Geslionar ante la Alcaldia las solicitudes de ayuda, tales como: entrega de
medicamentos, ayuda para la realizacion de estudios médicos, atalides, entre
otros.

- Realizar reuniones periddicas con la comunidad para identificar las problematicas
y necesidades de los municipes.

- Organizar y coordinar con instituciones publicas y privadas y juntas comunitarias
jornadas de limpieza, vacunacion y eliminacion canina.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Mﬁ A o
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion PUblige™ ¥ D04 "”4,\
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Titulo de la Unidad: Departamento de Juntas de Vecinos e Iglesias

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:

Organigrama:

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social y Cultural

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Dreccidn da Desarrolo
Social y Cuitwral
r 1 N
SMento da
Oppyramerto s | | | svemacen
’ i Cusural
L 1 "
Depattamento da Depatamenrto ¥ ‘J
Deponte y Juventud Ecucacdn Ciudadarn |
r {
Dapartamenta ¢e Salud Seccion Bbtoteca
Cp—d T

Seccxdn do
Ovasiin de Ganere Escuelas Laborales

Objetivo General: Direccidn y coordinacién de actividades técnico-administrativas de alto
nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas al area de competencia.

Funciones Principales:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia.

Organizar y registrar los procesos de incorporacion y actualizacion de las Juntas
de Vecinos, ofreciendo apoyo logistico a los trabajos que se realizan en las Juntas
de Vecinos.

Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion, participar en el estudio y determinacion de la politica general del
organismo.

Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales.

Gestionar convenios entre el Ayuntamientos y las organizaciones comunitarias.
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- Elaborar los indicadores de Gestion del Departamento, conjuntamente con el area
de Calidad.

- Colaborar en las acciones de emergencia producidas por desastres naturales,
artificiales o situaciones de calamidad local, conslituyéndose en Brigadas, en
apoyo a las acciones que le asigne el Plan de Defensa Civil.

- Contribuir a la capacitacion permanente de los integrantes de su Junta Vecinal y
comunidad en general.

- Supervisar la ejecucion de obras municipales en el ambito geografico de su sector.

- Supervisar la prestacion de servicios publicos locales en el territorio vecinal de su
Junta Vecinal comunal.

= Supervisar y colaborar con el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal
Distrital Concertado.

- Promover y ejecutar las acciones y proyectos dirigidos a lograr el desarrollo del
territorio de su Junta Vecinal Comunal.

- Aprobar los Planes, Proyectos, Programas, y otras acciones de desarrollo comunal
y proponerlos a la Municipalidad u otros organismos publicos y privados, previa
opinion favorable de la Municipalidad.

- Realizar otras tareas afines y complementarias.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad serdn tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Deporte y Juventud
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social y Cultural

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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I 1
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—_— T
Seccon de
Dmsste: de Gonaio Escanias Lavordes

‘Objetivo General: Brindar un acompanamiento técnico-integral a la juventud organizada

y no organizada del Municipic a través de la sensibilizacién, informacion, formacion,
capacitacion y acciones de caracter social, econdmico, politico, cultural, deportivo y
ambiental.

Funciones Principales:

- Coordinar la promocion, difusion y ejecucion de actividades culturales, educativas,
recreativas y deportivas teniendo en consideracion la normatividad vigente.

- Proponer actividades y/o proyectos de administracion, construccion, equipamiento
y mantenimiento de la infraestructura de los locales deportivos de su jurisdiccion
de acuerdo al Plan de Desarrollo del municipio.

- Asesorar a la Directora de Desarrollo Social en el ambito de su competencia.

- Canalizar con diferentes instituciones y empresas promotoras del deporte via
Ayuntamiento, ayudas para el desarrollo de las actividades recreativas vy
deportivas.
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- Fomentar y promover la participacion de Ia juventud en torno a la gestion
municipal.

- Concientizar a la poblacion joven sobre el rol que deben desempedar en la
sociedad, mediante programas de desarrollo para una juventud sana.

- Capacitar jovenes, para formar equipos facilitadores o multiplicadores en el
programa de Educacion Ciudadana para lograr una ciudad posible.

- Garantizar un buen servicio en los Centros Municipales de Capacitacion Laboral.

- Organiza y coordina las graduaciones con la finalidad de certificar la participacion
en los cursos del programa Juventud y Empleo.

- Coordina la firma y entrega de los certificados de los graduados.
- Elabora propuestas econémicas para cubrir el programa Juventud y empleo.

- Rinde informes a INFOTEP y al Ministerio de Trabajo para actualizar la data que
mantiene el programa.

- Elabora las memarias del departamento de Deporte y Juventud.

- Realizar ofras funciones que le asigne la Directora/o de Desarrollo Social.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Salud

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social y Cultural

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Garantizar el acceso equitativo a los servicios de salud, en un marco
de calidad y efectividad, que promueva la salud, preventiva y correctiva de toda la
poblacion que utiliza el servicio, para lograr satisfacer las necesidades de los usuarios.

Funciones Principales:

- Planificar, programar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades de los
servicios que se brinda a la poblacion a cargo.

- Fomentar la corresponsabilidad en salud con las instituciones, organizaciones de
base y otros actores sociales de la comunidad.

- Desarrollar actividades preventivas, promocionales y de recuperacion en forma
integral para contribuir a satisfacer las necesidades de la poblacion.

- Programar, ejecutar y evaluar actividades integrales segun etapas de vida, en el
controf de enfermedades transmisibles, enfermedades inmune prevenibles,
desordenes nutricionales, enfermedades de salud mental y odontoldgica,
deteccion de signo de alarma en gestantes y en la primera infancia, saneamiento
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basico y otros hechos de prevalencia local.

Elaborar el Plan de Salud; estratégico y operativo, a través del diagnostico de la
situacion actual de salud de la poblacion, programacion de actividades y metas a
ser alcanzadas.

Establecer y garantizar un adecuado y oportuno flujo de informacion a nivel interno
y externo, a través del registro y analisis de datos.

Identificar y establecer modelos de trabajo con la participacién de usuarios y
agentes comunitarios de salud.

Organizar, dirigir y ejecutar acciones de supervision de actividades administrativas
y asistenciales.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion a los recursos humanos de salud y
comunidad; asimismo apoyar en la docencia y capacitacion en servicio a los
estudiantes de las entidades formadores.

Ejecutar actividades de referencia y contra referencia de pacientes segin
complejidad.

Crientar la implementacion progresiva del Modelo de atencion de salud integral
con enfoque familiar y comunitario.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Genero
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:
Dependencia: Direccién de Desarrollo Social y Cultural /

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento { _;: g -v"i Lﬁ ?«\

Organigrama:
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Objetivo General: Coordinar y gestionar la realizacion de eventos y jornadas que
contribuyan a promover los derechos de las mujeres, facilitando su empoderamiento y
participacion en pie de igualdad en espacios sociales, politicos, culturales y econémicos.

Funciones Principales:

- Generar y/o propiciar iniciativas de propuestas de politicas publicas y normas de
caracter local de proteccion de los sectores, vulnerables, principalmente aquellos
en riesgo nifios, adolescentes, mujeres, hombres y prevencion de la violencia
familiar, maltrato infantil, trata de personas, trabajo infantil y explotacion laboral de
adolescentes y consumo del alcohol y otras drogas.

- Velar por la armonia, tranquilidad en el desempeio de las labores de todo el
personal.

- Dirigir, coordinar, planificar y ejecutar acciones encaminadas al fortalecimiento
institucional y comunitario.

- Establecer alianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas para
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implementar la Politica Municipal de la Mujer,
Promover la organizacion de redes de mujeres en el Municipio.

Fomentar la organizacion, participacién, liderazgo y la toma decisiones de las
mujeres en los diferentes espacios locales por medio de la formacion técnica,
politica y organizativa.

Incidir en las autoridades municipales a fin de que se incorporen en los planes
municipales los intereses y las necesidades de las mujeres del Municipio.

Promover la sensibilizacion a la sociedad sobre el tema de derechos y la equidad
de género, encaminada a lograr una transformacion de patrones socioculturales.

Mantener actualizado un directorio de los grupos de mujeres de tipo social,
productivo, politico y de otra naturaleza.

Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones y organismos afines.

Gestionar apoyo a las diferentes dependencias municipales, estatales, privadas,
ONGs y otras que incidan sobre el trabajo que se realiza con las mujeres para el
cumplimiento de las metas.

Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones y organismos afines
para el abordaje de la violencia, fortalecimiento de las capacidades de las mujeres
para la defensa de sus derechos, emprendeduria, desempeno laboral, atencion en
salud fisica, mental y reproductiva.

Elaborar Programa de capacitacion con su respectivo presupuesto.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Animacion Urbana y Cultura
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de: Dependencia: Direccion de Desarrollo Social y Cultural

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento
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Objetivo General: Concientizar, organizar y movilizar al municipio para transformarlo en
agente activo de su propio desarrollo cultural y social, promoviendo los monumentos,
valores culturales y autoctonos que identifican el municipio.

Funciones Principales:

- Analizar, investigar y formular las nuevas expectativas a ser implementados en
este Departamento,

- Organizar actividades de animacion y recreacion, promoviendo la educacion
ciudadana en cada una de programas y actividades deportivas y juveniles,

- Proporcionar asistencia técnica, directamente a través de quien pueda facilitarla,
para la ejecucion y la marcha de las actividades que lo requieran.

- Animar la vida comunitaria ya sea iniciando el proceso o dandole continuidad y
lograr que los ciudadanos sean protagonista de su propia vida.

- Investigar y Recuperar la identidad histérica de cada comunidad respetando su
idiosincrasia y peculiaridades culturales y sociales propias.

- Orientar, asistir y facilitar intercambios culturales entre asociaciones, juntas de
vecinos y el Ayuntamiento.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada
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Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.

Manual de Organizacion y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



t(((“4._(((((((((('(((((‘(((((.(((((((((((((((((((

Titulo de la Unidad: Departamento de Educacion Ciudadana

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:

Dependencia: Direccidn de Desarrollo Social y Cultural

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Coordinar, supervisar y Fomentar la convivencia, la solidaridad, la
tolerancia y una cultura de paz y Capacitar a la ciudadania para la toma de decisiones
publicas en las que participa los habitantes del municipio Santo Domingo Oeste.

Funciones Principales:

Promover el desarrollo cultural y educativo de los habitantes del municipio y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

Velar por el registro y control de entidades sociales con presencia en el Municipio.

Fomentar la convivencia, la solidaridad, la tolerancia y una cultura de paz y
Capacitar a la ciudadania para la toma de decisiones publicas.

Impartir talleres y conferencias sobre el folklore y cultura dominicana en el
municipio.

Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de educacion ciudadana para la
poblacién del municipio y gestionar el acceso digno a los mismos en condiciones
de igualdad, oportunidad, eficiencia y calidad acorde con el plan de desarrollo y las
disposiciones del orden municipal y departamental. '
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- Coordinar y Programar actividades en las fechas patrias.

- Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades realizadas y el
desarrollo de los programas.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

- Motivar a los municipes para que se hagan responsables de la preservacion,
utilizacién del patrimonio artistico-cultural de Santo Domingo Oesle,

- Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Seccioén de Biblioteca
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:

Dependencia: Departamento de Educacion Ciudadana

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento
Organigrama:
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Objetivo General: Garantizar el acceso a materiales bibliograficos a través de un proceso
eficiente y moderno que contribuya al desarrollo intelectual y entretenimiento sano de los
municipes y ciudadania en general.

Funciones Principales:

- Velar por la recopilacion, seleccion y conservacion del material bibliogréfico
utilizado por los municipes.

- Mantener el Catalogo y clasificaciéon de todo el material bibliografico para facilitar
el uso por parte de los municipes.

- Promover y preservar las colecciones de autores locales para preservar el
patrimonio de la region.

- Velar por el debido mantenimiento de las instalaciones fisicas para preservar las
colecciones.

- Gestionar donaciones de material bibliografico para enriquecer el inventario y a su
vez, donar a escuelas e instituciones educativas.
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- Velar por que se realicen estadisticas mensuales de las visitas y el material
bibliografico utilizado.

- Desarrollar actividades que promuevan la lectura, tales como, concursos de
lectura y encuentros con los autores de la region.

- Coordinar encuentros con el Consejo de Bibliotecarios de la region.,

- Velar por el mantenimiento de un inventario actualizado de todos los libros y
materiales bibliograficos.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Seccion de Escuelas Laborales
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacién de:

Dependencia: Departamento de Educacion Ciudadana

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento
Organigrama:
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Objetivo General: Coordinar y supervisar los programas de capacitacion de las Escuelas
Laborales pertenecientes al municipio de Santo Domingo Oeste fomentando las carreras
técnico laboral que contribuya con el mercado de trabajo local.

Funciones Principales:

- Organizar, desarrollar y consolidar cursos técnicos dirigidos a personas de
escasos recurso econdmico de Santo Domingo Oeste.

- Coordinar y supervisar todas las escuelas laborales y su personal.

- Identificar los problemas generales de dichas escuelas y canalizar, por la via
institucional y comunal la solucién de los mismos.

- Entrenar y capacitar el cuerpo docente y técnico de las escuelas, para garantizar
la calidad de los egresados.

- Promover la realizacién, en colaboracién con instituciones publicas y privadas de
programas de capacitacion.

- Coordina de manera general los Centros Municipales de Capacitacion laboral,
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lales como los programas adolescentes y mujeres para la busqueda de empleo.

Ejecutar programas de extensién y proyeccion social que contribuyan a la
promocion personal, a la formacion permanente, al desarrollo comunitario y al
desarrollo Tecnoldgico e Industrial de la comunidad.

Elaborar y coordinar la ejecucién de los planes y programas de docencia que
desarrolla la Escuela laboral, atendiendo a los requerimientos de calidad y
acreditacion,

Proyectar, coordinar y monitorear la ejecucién del Plan de Formacion vy
Actualizacion Docente.

Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellos conlleven, conforme a la naturaleza de! cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Limpieza y Ornato Urbano
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Estructura Organica: Departamento de Recogida de Residuos Solidos
Departamento de Ornato y Parque
Division de Ornato
Division de Parques y Plazas
Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Administrar y supervisar los servicios de mantenimiento y limpieza de
la via publica, asi como parques, cementerio y el mercado municipal, eliminar vertederos
improvisados y sanear las calles y avenidas mediante la implementacion de operativos
organizados con las comunidades y las organizaciones comunitarias

Funciones Principales:

- Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades del aseo publico del
municipio, con el objeto de que éste se realice con regularidad y en forma
adecuada.

- Promover la realizacion de campafias de informacion al publico sobre el
cumplimiento de normas sobre la recoleccion de basura en el municipio.
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- Garantizar el uso adecuado de los equipos asignados para las labores de limpieza,
a fin de asegurar la eficiencia del servicio.

- Organizar y coordinar la colecta de residuos solidos, velando por el transporte
adecuado de los desechos sdlidos al vertedero y someterlos al tratamiento
correspondiente.

- Organizar y coordinar la limpieza de calles, aceras, solares, parques,
monumentos, cementerio bibliotecas, centros comunitarios, comedores
comunitarios y estancias publicas y demas sitios publicos.

- Coordinar y participar con el Departamentc de Gestién Ambiental Municipal en la
formulacion de programas para el control y solucién de los problemas ambientales.

- Eliminar los basureros y otras areas ilegales de depésitos de solidos y aplicar
sanciones y multas a las personas que violen las disposiciones sanitarias.

- Organizar, coordinar y supervisar la poda de los arboles en los lugares publicos
cada dos meses, garantizando el orden, limpieza y alumbramiento en los parques

- Evaluar el personal y recomendar cursos de capacitacion para los mismos.

- Supervisar la calidad y el eficiente funcionamiento de los servicios publicos que
tienen que ver con el ambiente, tales como recoleccion de residuos sélidos,
calidad del agua, limpieza de vias.

- Programar y supervisar la implantacion de sistemas de rutas de camiones y
carritos recolectores de desechos del Municipio.

- Planear y programar, en coordinacion con la Seccion de Equipos y Transporte, Ia
utilizacion de los equipos pesados y maquinarias asignadas el Departamento.

- Informar al Alcalde sobre el cumplimiento de programas y actividades realizadas
por la Direccion, evaluando los resultados y proponiendo nmiedida para mejora de
los servicios.

- Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyecios y objetivos, de su
competencia, contenidos en el Plan Estratégico Anual.

- Conducir el equipo de trabajo, evaluar su desempeiio y velar porque se cumplan
los objetivos de la Unidad.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al propdsito general del cargo.
stNTU 0041 N
- Realizar ofras tareas afines y complementarias, conforme a lo amgna@é@p’r @Dy s
superior inmediato e

Estructura de Cargo:

Los deméas cargos que completan esta unidad seran tomados del » e 72
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica. ™. ff:_?_/
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Titulo de la Unidad: Departamento de Recogida de Residuos Solidos

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de: Dependencia: Direccion de Limpieza y Ornato Urbano
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

I

Drecadnoe Levpadza y 1
Qrnato LUtano j

g

Doganamenio 2
Recogea de Residuos
Sakdos

— SRR

popanamemo o Omato J
Patques ‘

]

Dviman de Ornato

-
Deasacn de Parques y
azas

Objetivo General: Supervisar la recoleccion y transporte formal de residuos, organicos,
inorganicos y especiales tratamiento y disposicion final de esos desechos.

Funciones Principales:

- Asegurar la recoleccién de residuos especiales: poda, escombros de construccion
y residuos voluminosos, ya sea por administracion directa o certificando a
empresas privadas de recoleccion.

- Regular y asegurar el adecuado manejo de residuos peligrosos que necesitan
tratamiento especial.

- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato. Coordinar y controlar la adecuada recoleccidn y transporte de
los residuos sélidos domiciliarios, industriales y comerciales.

- Implementar planes de trabajo para el aseo de vias publicas e inmuebles
municipales, ubicados en el territorio.

- Desarrollar procesos de fiscalizacion y control de las labores de aseo de parques,
jardines y areas verdes del municipio.

- Promover planes, programas y proyectos que se encuentren dirigidos a la
conservacion de areas verdes publicas y privadas del territorio.
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Estructura de Cargo:

- Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Ornato y Parques

Naturaleza de la Unidad: QOperativa o Sustantiva

Relacién de:
Dependencia: Direcciéon de Limpieza y Ornato Urbano
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Planificar, coordinar, y gestionar con efectividad las necesidades
basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico y
recoleccion de residuos solidos, asi como el mantenimiento de parques y jardines
publicos para el mejoramiento de la imagen del Municipio.

Funciones Principales:

- Promover la creacion y conservacion de parques, jardines y otras areas verdes de
uso comun en el Municipio.

- Establecer y supervisar programas eficaces de recoleccion, fijado de rutas,
horarios y frecuencias.

- Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en Parques y
Jardines, tratando de cubrir las necesidades de la comunidad.

- Desarrollar acciones de inspeccion, evaluacion, educacion y control sobre el
mantenimiento y preservacion de las areas verdes de uso publico; priorizando
aquellas que estén orientadas hacia la prevencion y el ordenamiento.
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- Establecer y ejecutar las acciones respectivas para la recuperacion y ampliacion
de espacios destinados a las areas verdes de uso publico.

- Proponer y ejecutar programas de sensibilizacion orientadas al cambio a la
promocion, recuperacion y cuidado de las areas verdes.

- Realizar el servicio de limpieza, mantenimiento de la infraestructura de riego de las
areas verdes de manejo municipal.

- Controlar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de su
competencia, cuando dichas actividades requieran de conocimiento especializado,
emitiendo el informe de opinién técnica necesaria.

- [Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos y objetivos, de su
competencia, contenidos en el Plan Estratégico Anual.

- Informar periédicamente a la Direccion de Limpieza y Ornato Municipal sobre el
desarrollo de las actividades que tiene a su cargo.

- Asesorar al Director en el ambito de su competencia.

- Conducir el equipo de trabajo, evaluar su desempefo y velar porque se cumplan
los objetivos de la Unidad.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlieven, conforme a Ia naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Ornato
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacién de: Dependencia: Departamento de Ornato y Parques
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Coordinar la ejecucion y desarrollo de las actividades relativas a los
servicios de corte y poda de grama y arboles en las areas verdes y la siembra de plantas
en los parques, plazas y jardines, isletas, asi como la utilizacion de los servicios de
arborizacion y forestacion.

Funciones Principales:

- Promover, dirigir y supervisar las actividades relativas a limpieza, conservacion y
mantenimiento de plazas, parques isletas y jardines y arborizacion de calles y
avenidas.

- Promover la creacion de normas legales para la defensa de las especies arboreas
de la Ciudad.

- Participar en los estudios para la creacion de parques, jardines, plazas y paseos
realizados por el Ayuntamiento.

- Promover el disefio de Mapas y planos que muesltren las areas verdes, parques,
plazas y jardines de la zona del Municipio Santo Domingo Oesle.

- Programar y supervisar la poda periodica de arboles y el servicio de
mantenimiento de plantas ornamentales en parques, jardines, plazas y avenidas.
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- Programar, supervisar y coordinar con otras instituciones, el servicio de vigilancia,
tanto en las areas, como en los parques, jardines y paseo publico.

- Programar el mantenimiento actualizado de un sistema de registros sobre
arborizacion de las areas verdes, parques, plazas y jardines de la Ciudad.

- Velar por la custodia, y mantenimiento del material, equipos, maquinarias y
herramientas del Departamento.

- Realizar otras tareas a fines y complementarias.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Parques y Plazas

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Departamento de Ornato y Parques
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Administrar y desarrollar las actividades relativas a los servicios de
corte y poda de grama de arboles en las areas verdes, la produccién de plantas y viveros
municipales para los parques, plazas y jardines municipales, asi como los servicios de
arborizacion y forestacion.

Funciones Principales:

- Programar y dirigir las actividades relativas a la arborizacién de las calles,
avenidas, parques y jardines municipales.

- Dirigir y supervisar las actividades indispensables al cumplimiento de los
programas de forestacién municipal.

- Sugerir la realizacion de estudios de seleccion de las especies arboreas mas
adecuadas para los bosques, parques, plazas y jardines municipales;

- Velar por la produccion de plantas adecuadas para la arborizacion y forestacion
de las zonas de Santo Domingo Oeste.
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- Programar, dirigir y supervisar los trabajos técnicos de tratamiento fito-sanitario
de las plantas.

- Programar, dirigir y supervisar los trabajos de extincion de hormigueros y
comejenes, tanto en los espacios publicos, como en propiedades particulares;

- Programar, dirigir y supervisar los trabajos de poda y proteccion de arboles de
plazas, parques, jardines, calles y avenidas de Santo Domingo Oeste;

- Programar, con las unidades municipales correspondienies a los arboles y
plantas de Santo Domingo Oeste

- Dirigir y fiscalizar la realizaciéon y actualizacion del inventario forestal de Santo
Domingo Oeste.

- Dirigir y acompanar los trabajos relativos de los viveros forestales.

- Dirigir los trabajos relativos al levantamiento de los datos necesarios para la
apropiacion de costos de los servicios realizados.

- Realizar otras tareas afines y complementarias.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Gestion Ambiental Municipal

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Estructura Organica: Departamento de Analisis y Reduccion de Riesgo
Ambiental
Departamento de Seguimiento y Gestién Ambiental
Division de Calidad Ambiental

Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Garantizar la aplicacion y ejecucion de la politica ambiental y de los
recursos naturales basada en la Ley No. 64-00 de Medio Ambiente y Recursos Naturales
y la ley 176-07, respectivamente, promoviendo la realizacion de actividades de educacion
ambiental en el Municipio de Santo Domingo Qeste.

Funciones Principales:

- Asistir al Alcalde en los aspectos relativos al medio ambiente y acciones en todos
sus componentes y funciones.

- Coordinar la formulacion y evaluacion de las diversas politicas publicas
ambientales en el ambito municipal, conforme a las prioridades trazadas por el
Ayuntamiento.

- Velar por la adecuada coordinacion de actuacion municipal respecto al medio
ambiente.
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- Consolidar los diversos informes que se generen en la ejecucion de las politicas
de medio ambiente municipales, para conocimiento y evaluacion del Alcalde.

- Apoyar la formulacion de los planes de desarrollo institucional para la aplicacion de
politicas publicas municipales.

- Facilitar la coordinacion intra e interinstitucional para la aplicacion de politicas
publicas ambientales municipales.

- Coordinar junto a la Direccion de Planificacion y Desarrollo los aspectos
necesarios para el adecuado desempeno de las funciones de la gestién ambiental
municipal y de riesgo.

- Implementar un sistema de gestion ambiental, que permita controlar y compensar
los impactos que se generen como resultado del desarrollo del Municipio.

- Coordinar la formulacion y aplicacion de un Plan de Gestion ambiental municipal y
de riesgo para el Municipio, estableciendo niveles de coordinacion con las
entidades competentes.

- Garantizar y promover la ornamentacion de la ciudad mediante un adecuado
manejo de las areas verdes en el municipio.

- Implementar acciones de preservacion, control y mejoramiento de los recursos
naturales en el territorio municipal, en coordinacion con diferentes organismos.

- Contribuir a la educacién ambiental de la poblacion mediante el desarrollo de
acciones de educacion y sensibilizacion ciudadana.

- Elaborar propuestas de proyectos ambientales e identificar las posibles fuentes de
financiamientos.

- Prestar el servicio publico de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de
residuos solidos a fin de preservar el medio ambiente y el entorno urbano de los
centros de poblacion del municipio.

- Analizar y opinar sobre las propuestas de concesion de explotacion de los
recursos naturales del municipio.

- Preparar el presupuesto anual municipal sobre los recursos necesarios para cubrir
las actividades de prevencion, mitigacion y atencion de desastres sometiéndolo a
las unidades responsables para su aprobacion.

- Visitar a las escuelas y centros escolares para promover campanas de educacion
sobre la proteccion del medio ambiente y los recursos naturales.

- Rendir informe a su inmediato superior de las actividades que realiza.
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- Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

- Responsabilidad para el establecimiento y vigilancia de las politicas institucionales
que sirvan para preservar el medio ambiente.

Estructura de Cargo:
Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Analisis y Reduccién de Riesgo
Ambiental

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:

Dependencia: Direccion de Gestion Ambiental Municipal
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Disenar y promover planes y programas encaminados a la prevencion
y mitigacion de riesgo, que ayuden a tomar medidas para reducir y prevenir los impactos
de desastres.

Funciones Principales:

- Prevenir los danos causados por eventos naturales y antropogénicos, asi como
reducir la vulnerabilidad.

- Formular el plan municipal de emergencia coordinando las actividades y acciones
identificadas en el Plan local de Emergencia con las demas agencias e
instituciones nacionales especializadas.

- Proponer un programa de educacién municipal sobre prevencion riesgo y manejos
ante emergencias o desastres naturales o antropogénicos.

- Evaluar los dafnos ocasionados por situaciones de desastres ademas de
recomendar y dirigir las acciones de lugar en coordinacién con las demas
instituciones del sector.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de

Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Seguimiento y Gestidon Ambiental
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:
Dependencia: Direcciéon de Gestion Ambiental Municipal
Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Dar seguimiento a los parametros de calidad ambiental conforme a las
reglamentaciones técnicas, los planes de manejo y adecuacién ambiental y normativa
vigente.

Funciones Principales:

- Verificar que se establezcan programas de auto monitoreo como parte del
programa de manejo y adecuacion ambiental para generar informes periddicos
que deben ser remitidos al Ministerio de Medio Ambiente y recursos Naturales.

- Cotejar los informes de auto monitoreo (informes de cumplimiento ambiental)
recibidos de los responsables de los proyectos o actividades, con los informes
externos de auditoria ambiental.

- Realizar inspecciones de evaluacion ambiental cuando lo considere conveniente,
por sus propios medios o utilizando los servicios de terceros, para asegurar que el
responsable de la actividad cumpla las condiciones fijadas en la licencia ambiental
y el permiso ambiental.
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- Programar y coordinar todas las inspecciones exhaustivas y selectivas en las
distintas dependencias del municipio y velar porque las mismas se realicen en
base a programas de inspecciones auditorias pre-establecidos.

- Revisar los Informes de Cumplimiento Ambiental respecto al cumplimiento del
Programa de Manejo y Adecuacion Ambiental y a las disposiciones normativas
que apliquen.

- Disenar programas de inspecciones aleatorias por areas especificas.

- [Establecer y fortalecer los mecanismos de inspecciones auditorias preventivas y
correclivas necesarias que garanticen a la Secretaria un correcto y adecuado
manejo de los recursos.

- Verificar el cumplimiento del programa de manejo y adecuacién ambiental, y de los
porcentajes minimos de reduccion del potencial contaminante establecidos en
todos los permisos y licencias ambientales emitidos.

- Realizar inspecciones de evaluacion ambiental, para a asegurar que el
responsable de la actividad cumpla las condiciones finadas en la licencia
ambiental y el permiso ambiental, cuando lo considere conveniente, por sus
propios medios o utilizando los servicios de terceros.

- Ejecutar la vigilancia e inspecciones ambientales en situaciones regulares y de
emergencia ambiental conforme a los articulos 53, 54 y 55 de la ley 64-00.

- Realizar cualquier funcién afin y complementaria que sea asignada por ley,
reglamento, politica o procedimiento institucional.

Estructura de Cargo:

Los demés cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Calidad Ambiental

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de: Dependencia: Departamento de Seguimiento y Gestion Ambiental
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: 1
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Objetivo General: Desarrollar politicas, planes y programas de proteccion del medio
ambiente, mediante la utilizacion de mecanicos necesarios para prevenir y reducir las
emisiones a la atmosfera, asi como la generacion de residuos, para corregir y controlar
los efectos sobre el medio ambiente.

Funciones Principales:

- Organizar un programa de monitoreo y vigilancia, a fin de constatar la sujecion a
las normas ambiéntales.

- [Eslablecer programas encaminados a la vigilancia de la calidad ambiental en
coordinacién con las demas instituciones con compelencia ambiental, a los fines
de que se garantice el cumplimiento de la Ley General de Medio Ambiente, las
resoluciones y reglamentaciones dictadas por los organismos nacionales.,

- Formular las propuestas de normas y parametros de calidad ambiental municipal.

- Implementar un sistema de evaluacion ambiental local para los proyectos de
desarrollo en el area del Distrito Nacional.

- Elaborar y ejecutar propuestas de mitigacién, correccién y control de impactos
ambientales de proyectos de desarrollo y otras actividades.

- Dar seguimiento a las denuncias ciudadanas relativas a la calidad del ambiente, a
fin de dar soluciones a las mismas.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Obras Pablicas Municipales

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Estructura Organica: Departamento de Drenaje Pluvial

Departamento de Mantenimiento Vial

Departamento de Estudios y Proyecios de Obras

Departamento de Supervision y Ejecucion de Obras

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacién; Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Ejecutar y dirigir proyectos de infraestructura urbana y rural de nuevas
instalaciones, aplicaciones, reformas y trabajos de mantenimiento de las edificaciones del
leniendo como marco general las competencias

municipio Santo Domingo Oeste;
senaladas por la Ley de los municipios y los reglamentos.

Funciones Principales:

- Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos de obras publicas de pequena

magnitud.
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Estructura de Cargo: /o

Coordinar la elaboracién de cronogramas y calendarios de trabajos relativos a la
ejecucion de obras en el Municipio, asegurando la elaboracion de los trabajos
realizados.

Dirigir la ejecucion de los estudios y trabajos de arquitectura y topografia para las
obras del Ayuntamiento.

Definir el diseno de mapas, graficos y demas trabajos necesarios para las obras
del Municipio, dirigiendo la elaboracién de maquetas de las construcciones a ser
realizadas.

Velar por un registro, archivo y control actualizado de planos, mapas y proyectos
relativos a las edificaciones municipales.

Definir los Indicadores de Gestidn y las Memorias del Departamento.

Coordinar la ejecucion de los estudios y trabajos de levantamientos planes
metricos, taquimétricos, nivelaciones, triangulaciones, poligonales y otros.

Promover la organizacién y determinar la actualizacion de estadisticas referentes a
trabajos topografia, que permitan proyectar en forma adecuada los trabajos
futuros.

Asegurar el resguardo y el adecuado mantenimiento del material y equipo técnico
utilizado para los trabajos de topografia.

Asegurar que los proyectos a elaborarse contemplen todos los antecedentes,
calculos y otras especificaciones que permitan una clara y facil interpretacion en la
etapa de su ejecucion.

Evaluar si en los proyectos terminados se consideraron las normas pertinentes.

Asegurar la dotacion de materiales y equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades del Departamento.

Planificar, asignar, coordinar y supervisar las labores del area, participando en el
proceso de seleccion del personal a su cargo.

Evaluar el personal y recomendar cursos de capacitacion para los mismos.
Elaborar el presupuesto y velar por la ejecucion presupuestaria del area.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al proposito general del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pubhog{z
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Titulo de la Unidad: Departamento de Drenaje Pluvial

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccion de Obras Publicas Municipales
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: )
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Objetivo General: Programar, coordinar y gestionar con los diferentes departamentbs los
proyectos y obras que contribuyan con el servicio al ciudadano, resolviendo problematica
en materia de drenaje pluvial a todo el Municipio de Santo Domingo Oeste.

Funciones Principales:

- Programar el establecimiento de un adecuado sistema de drenaje pluvial, en las
areas urbanas del municipio.

- Programar y supervisar la elaboracion de normas para la construccion de
colectores, ductos, pozos, filtrante, alcantarillas y otros medios conduccién de las
aguas lluvias y superficiales de las areas urbanas.

- Promover la elaboracion de programas, calendarios de limpieza, conservacion y
mantenimiento del sistema del drenaje pluvial.

- Llevar registro y control de proyectos de ejecucion de obras del sistema del

Manual de Organizacién y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



C € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € € e cc

drenaje pluvial.

- Desarrollar las actividades de implementacion de medios adecuados para la
disposicion final de las aguas lluvias de las areas urbanas del Ayuntamiento de
Santo Domingo Oeste.

- Cumplir con las metas individuales que se les sea asignadas y los compromisos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas a fines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Mantenimiento Vial

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccién de Obras Publicas Municipales
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades,
procesos y procedimientos de construccién de pavimentos, mantenimiento y conservacion
de infraestructura vial, a fin de garantizar la 6ptima ejecucion de las obras.

Funciones Principales:

- Dirigir y fiscalizar las actlividades relativas a las obras de conservacion vy
mantenimiento de las calles, avenidas, pealonales y edificaciones municipales de
Santo Domingo Oeste.

- Aplicar normas de calidad, métodos y sistemas de control de materiales, utilizados
en la construccion y/o conservacion de pavimentos.

- Disenar procedimientos para la elaboracion, construccion y puesta en servicio de
pavimentos rigidos para carreteras, con junias sin refuerzo continuo, segun lo
establecido por las normas técnicas y regulaciones constructlivas.
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- Estudiar y proponer la implementacion de nuevos procesos productivos vy
tecnologicos para la ejecuciébn de obras y elaborar informes con las
recomendaciones correspondienties.

- Verificar la calidad y caracteristicas del cemento asfaltico, pavimento rigido vy
cemento Portland, para su adquisicion, uso y aplicacion en la ejecucion de obras.

- Verificacion en laboratorio la calidad de los materiales pétreos a utilizarse en la
ejecucion de obras.

- Supervisar y verificar la mezcla de materiales que conforman el pavimento rigido,
preparacion del terreno natural, materiales para el hormigon, cemento, agregados,
agua y aditivos.

- Supervisar y ejecutar la elaboracién, colocacion y toma de muestras para la
construccion de pavimentos rigidos y flexibles.

- Verificar el diseno estructural del tipo de pavimento “rigido o flexible”, en la etapa
de revision, complementacion y validacion.

- Analizar y asesorar aspectos tecnologicos sobre el uso de determinados
materiales de construccion.

- Llevar a cabo labores de conservacion preventivas y correctivas de los pavimentos
en la red vial Municipal.

- Informar oportunamente hallazgos y posibles desviaciones encontradas en la
ejecucion de obras, ademas de proponer, encaminar y recomendar medidas
caorrectivas.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al propédsito general del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad serén fomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Adminisiracion Publica.
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Relacion de:

Organigrama:
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Dependencia: Direccion de Obras Publicas Municipales
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Departamento de Estudios y Proyectos de Obras

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

w\) 5RN TU 00\\

P. DOy Mg

""L\

»fkaIE 9!, (.”

0
2\
w
-
m

*A'
S

Objetivo General: Elaborar los estudios y proyectos relativos a las Obras Publicas de

pequefia magnitud de nuevas instalaciones, ampliaciones,

mantenimiento de las edificaciones del municipio de Santo Domingo Oeste.

Funciones Principales:

- Realizar y dirigir los proyectos arquitecténicos de las obras piblicas.

- Elaborar los catélogos de los estudios y proyectos de las obras que se realizaran.

reformas y trabajos de

- Recibir, atender y dar seguimiento a las peticiones que por parte de la Direccion

de Obras Publicas y Atencion Ciudadana llegan ante esta direccion.

- Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su

especialidad.

- Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su

ejecucion.
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Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

Supervisar actividades de instalacion, operacion, estudios geologicos, programas
de electrificacion, exploracion y explotacion mineras, y sobre otras areas.

Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion vy
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

Prepara analisis evaluativos de estudios técnicos, analizando los informes de los
avances de las obras

Llevar un registro, archivo y control de los planos, mapas y proyectos relativos a
las edificaciones municipales.

Disenar o colaborar en el disefo de los proyectos que se realizaran en la Gestion
con las normativas vigentes en la Republica Dominicana.

Planificar las fases de los proyectos (inicio del proyecto, desarrollo del proyecto y
finalidad del proyecto).

Realizar los estudios correspondientes para la creacion del proyecto, realizando
los presupuestos, analisis de costo, actualizaciones con los precios del mercado.

Realizar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos asignado a los Ingenieros
Civiles, con la finalidad de que las obras lleven un desarrollo adecuado con
relacién a los planos y las normativas del pais.

Coordinar al personal que supervisa las obras asignada a los ingenieros, con la
finalidad de que los supervisores estén al tanto de los trabajos que se realizaran.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al proposito general del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Supervision y Ejecucion de Obras
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:
Dependencia: Direccion de Obras Publicas Municipales
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: :
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Objetivo General: Ejecutar y supervisar obras y proyectos de infraestructuras urbanas y
rurales, cumpliendo las normas de seguridad, higiene, medio ambiente y estandares de
calidad, de acuerdo a caracteristicas del proyecto.

Funciones Principales:

- Verificar la recepcion en obra de los productos de conslruccion, ordenando la
realizacion de ensayos y pruebas precisas.

- Dirigir la ejecucion material de la obra comprobando los replanteos, los materiales,
la correcta ejecucion y disposicion de los elementos constructivos y de las
instalaciones, de acuerdo con el proyecto y con las instrucciones del director de
obra.

- Llevar un registro, archivo y control actualizado de planos, mapas y proyectos
relativos a las edificaciones municipales.
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- Suscribir el acta de replanteo o de comienzo de obra y el cerlificado final de obra,
asi como elaborar y suscribir las certificaciones parciales y la liquidacion final de
las unidades de obra ejecutadas.

- Colaborar con los restantes agentes en la elaboracion de la documentacion de la
obra ejecutada (aqui se incluye el Libro del Edificio), aportando los resultados del
control realizado.

- Realizar ensayos y pruebas sobre algunos productos, segun lo establecido en la
reglamentacion vigente, o bien segun lo especificado en el proyecto u ordenados
por la direccion departamental.

- Controlar la ejecucion de cada unidad de obra verificando su replanteo, los
materiales que se utilicen, la correcta ejecucion y disposicion de los elementos
constructivos y de las instalaciones, asi como las verificaciones y demas controles
a realizar para comprobar su conformidad con lo indicado en el proyecto, la
legislacion aplicable, las normas de buena practica constructiva y las instrucciones
de la direcciéon departamental.

= Revisar los proyectos terminados y verificar si en los mismos se consideraron las
normas pertinentes.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al propdsito general del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Cubicaciones
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:
Dependencia: Departamento de Supervision y Ejecucion de Obras

Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama: |
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Objetivo General: Apoyar la realizacién de disefios, memorias de célculo, cubicaciones,
analisis de precios unitarios y desarrollar los presupuestos para los proyectos nuevos,
reparaciones y mejoramientos de los programas recuperacion de barrios y condominios
sociales.

Funciones Principales:

- Supervisar las obras durante su ejecucion, a los a los fines de garantizar los
controles de calidad de la misma.

- Dar seguimiento a los avances de los proyectos en construccion, para los fines de
cubicacién.

- Informar y autorizar los adicionales por concepto de aumento de cantidades, que
puedan ocurrir en los procesos de construccion.

- Hacer las cubicaciones en las construcciones o reparaciones de las obras
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municipales.

- Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Direccion de Planeamiento Urbano
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Estructura Organica: Departamento de Urbanismo y Catastro
Departamento de Regulacion de Planos
Departamento de Inspeccion y Supervision Urbana
Division de Tasacion
Division de Regulacion de Transito
Relacion de:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Garantizar el ordenamiento y conirol territorial a través de la
coordinacion y formulacion de planes, proyectos urbanisticos, uso de suelo y edificacion
en las areas urbanas y rurales del municipio.

Funciones Principales:

- Dar seguimiento a las obras en ejecucion con todos los fondos del ayuntamiento
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iniciativas de regulacion y planificacion urbana.

- Coordinar y formular los proyectos municipales de caracter urbanistico.

- Orientar a los agentes sociales y economicos que demanden las informaciones
propias del planeamiento urbano.

- Determinar las dreas que deban ser objetos de remodelacion y confeccionar los
proyectos correspondientes.

- Elaborar las normas y base para las licitaciones de obras publicas municipales.

- Revisar y controlar el aislamiento, habitabilidad, estélica y demas aspectos
funcionales de todos los proyectos de edificaciones y urbanizaciones, de acuerdo
a los tramites requeridos para su aprobacion de conformidad al reglamento que se
dicte al efecto.

- Atender y orientar a los agentes sociales y econémicos que demanden las
informaciones propias del planeamiento urbano.

- Formular los planes de rehabilitacién de los seclores que asi lo ameriten.

-~ Coordinar, planificar y programar las inversiones en infraestructuras del
Ayuntamiento.

- Formular los proyectos Municipales de caracter urbanistico.

- Elaborar los estudios basicos e investigaciones de caracter fisico, social,
economico y cultural necesarios para la elaboracion de las iniciativas de regulacion
y planificacién urbana,

- Elaborar los planes reguladores y las reglamentaciones normativas de
zonificacion, edificaciones, espacios publicos y vialidad.

- Determinar las estructuras, areas y valor de las propiedades afectadas por los
diferentes proyectos urbanisticos.

- Elaborar reglamento de valorizacion y calastro acorde con los proyectos de
zonificaciones.

- Velar por el estricto cumplimiento de las normas establecidas, controlando el
desarrollo de los diferentes sectores poblacionales.

- Revisar, evaluar, corregir y actualizar periédicamente los planos de desarrollo
urbano.

- Coordinar con la divulgacion de los diferentes programas y proyectos relativos al
planeamiento urbano e instrumental las vistas publicas y administrativas de lugar.

- Desempenar cualquier otra actividad a fin o complementaria que le sea asignada.
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- Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
supervisor inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demdas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Puablica.
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Titulo de la Unidad:

Naturaleza de la Unidad:

Relacion de:

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento de Urbanismo y Catastro

Operativa

o Sustantiva

Dependencia: Direccion de Planeamiento Urbano

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento
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Planificar, organizar y coordinar las labores relativas a la regulacion urbana y los procesos

de catasltro en las obras y construcciones del municipio.

Funciones Principales:

» Programar y supervisar la realizacion de los trabajos topograficos relacionados con el
pre-catastro de Santo Domingo Oeste.

* Velar por la organizacion y el mantenimiento actualizado de un archivo de escrituras,
actas y otros documentos relativos a la propiedad de los terrenos municipales y demas
inmuebles donados o expropiados.

» Disponer la preparacion de las informaciones catastrales basicas necesarias a la
Direccion Financiera para la organizacion y actualizacion de sus registros.
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= Organizar y coordinar las labores relativas a la tasacion de los bienes, a los fines de
aplicar los impuestos y cobros de las rentas municipales.

= Elaborar y mantener actualizado el catastro de inmuebles, gestionando la tasacion de
los inmuebles sometidos para la aplicacion de los impuestos muiitiples.

= Parlicipar en las labores de identificacion y localizacion de los bienes para ser
tasados.

= Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
elias conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

= Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el superior
inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Regulacién de Planos
Solidos.

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:

Dependencia: Direccién de Planeamiento Urbano
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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‘Objetivo General: Registrar, ordenar, clasificar, archivar y organizar los documentos y
expedientes diversos de Planeamiento Urbano.

Funciones Principales:

- Recibir, ordenar registrar, clasificar y archivar documentos de acuerdo al sistema
establecidos.

- Movilizar el material archivado de acuerdo a las instrucciones recibidas.

- Mantener organizado y actualizado el archivo de los planos de las urbanizaciones
del municipio.

- Participar en la realizacién de inventarios fisico.

- Velar por el adecuado uso de la fotocopiadora, el fax, el plotter, entre otros.
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- Consultar los documentos relacionados con areas verdes y verificacion de titulos
de propiedad en la Direccién Regional de Mensura Catastral.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al propésito general del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Departamento de Inspeccion y Supervision Urbano
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva
Relacion de:

Dependencia: Direccion de Planeamiento Urbano

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Inspeccionar y Supervisar el cumplimiento de las normas urbanas
municipales por parte de los municipes en cuanto a la construccion y/o reparacion de
viviendas y edificaciones, verificando cumplen con las normas establecidas.

Funciones Principales:

Inspeccionar los proyectos de construccion a los fines de que estos cumplan con
los requerimientos legales.

- Supervisar e inspeccionar el correcto uso de los precios.
- Dar seguimiento a todo lo relativo al uso del suelo en santo Domingo Oeste.
- Evaluar y certificar los diferentes usos de suelo de la ciudad.

- Evaluar y emitir opinién sobre las solicitudes de autorizaciones de infraestructuras
y equipamientos de telecomunicaciones.
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Evaluar y emitir opinion sobre las solicitudes de publicidad exterior, :
<
permisos de colocacion de dicha publicidad.

Planeamiento Urbano.

Atender, brindar informacién y orientacion sobre normas y procedimientos para”
solicitudes y futuras evaluaciones de proyectos que son recibidos en esta
institucion.

Recibir y revisar los planos sometidos a la Direccion de Planeamiento Urbano,
para proceder al proceso de Tramitacion en la institucion y en las demas
organizaciones estatales.

Supervisar los sub departamentos de No-Objecion, Areas Verdes vy
Urbanizaciones, Catastro y Dibujo.

Revisar, tramitar y sellar los proyectos definitivos, evaluando y tasando para el
pago de arbitrios.

Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean
encomendados, dando cuenta al superior jerarquico.

Programar, dirigir, supervisar y controlar los procesos referentes a Edificaciones
Publicas y Privadas.

Elaborar Normas y Directivas sobre Edificaciones y Urbanizaciones.
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas de areas.

Coordinar con instituciones sobre planificacion y desarrollo urbano.

Asistir a eventos, congresos, cursos y similares; como expositor/a o asistente.
Revisar y resellar los planos.

Preparar los documentos para casos especificos.

Evaluar y revisar los proyectos especiales y los anteproyectos, que le sean
sometidos

Inspeccionar las urbanizaciones para identificar las areas verdes no registradas.

Cumplir con las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Tasacion

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccion de Planeamiento Urbano
Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Realizar los informes de avallios y tasaciones conforme a la Ley 189-
11 para el Desarrollo Hipotecario y el Fideicomiso y normatividad, metodologia y técnicas
vigentes en materia de gestién inmobiliaria, con la finalidad de conocer el valor de un bien
inmueble o de los derechos que se poseen sobre el mismo con efectos legales.

Funciones Principales:

- Recibir, estudiar y analizar los expedientes de propiedades asignados para fines
de tasacion.

- Visitar y examinar los predios de las zonas rurales y urbanas para determinar el
precio del suelo, edificaciones y otros detalles.

- Medir y valorar los inmuebles de acuerdo a su ubicacion, tipo de terreno, via de
comunicacion, construccion, entre otros.

- Realizar los calculos de liquidacion de los inmuebles tasados de acuerdo a la
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tarifa vigente.
- Presentar informe a su supervisor de las labores realizadas.

- Revisar y registrar los expedientes de avalios de propiedades publicas y
privadas.

- Desplazarse al terreno a tasar y verificar estado, tipo y medidas de los mismos.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.
Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Regulacion de Transito

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccion de Planeamiento Urbano
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Programar y coordinar la ejecucion de actividades de senalizacion y
ordenamiento del transito y transporte en el Municipio.

Funciones Principales:

- Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de senalizacion y
ordenamiento del transito y transporte en el Municipio.

- Elaborar los planes para el establecimiento de un sistema que garantice la
circulacion agil y rapida de vehiculos y peatones.

- Realizar estudios y elaborar programas en coordinacion con la Instituciones
publicas, para regular el transito de vehiculos y peatones en las calles y avenidas
como el transporte de pasajeros de cargas en Santo Domingo Oeste.

- Elaborar programas en coordinacion con el Departamento de Transito de la Policia
Nacional, para hacer cumplir las leyes y resoluciones de la Alcaldia reguladoras
del transito de vehiculos y peatones en Santo Domingo Oesle.

~ Realizar estudios para determinar las necesidades de establecimiento de sistema
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de semaforos en intersecciones de calles y avenidas.

Elaborar programas de rotulacién, sefalizacion vertical, asi como horizontal de las
calles y avenidas.

Supervisar las labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de equipos y
lineas eléctricas del alumbrado publico.

Velar para que se cumplan los acuerdos entre las companias de servicios y el
Ayuntamiento.

Planificar campanias, con el fin de evitar la ocurrencia de acciones.

Garantizar el cumplimiento de las leyes internas establecidas para regular las
Autorizaciones y Permisos.

Velar por la aplicacién del régimen juridico de los actores de publicidad.
Recibir y depurar las solicitudes de autorizaciones y permisos de los ciudadanos.

Realizar otras tareas afines y complementarias conforme a lo asignado por el
superior inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado poer el Ministerio de Administracion Publica.
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Relacioén de:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Planear y dirigir oportunamente proyectos y procesos de los servicios
publicos de la comunidad, coordinando y planeando la operacion, supervision, asi como el
mantenimiento de cementerios, parques, jardines, areas verdes protegidas y recreativas y
su equipamiento, para que se realice conforme a los programas trazados por la direccion.

Funciones Principales:

- Velar por el mantenimiento de las dreas verdes, parques y jardines, monumentos y
fuentes, administracion y operacion de panteones, conservacion de arroyos y sus
derechos de via.

- Mantener un sistema de atencion a quejas y reclamaciones de los habitantes en
relacion a los servicios encomendados, gestionando que los mismos sean
atendidos.

- Establecer sistemas para la conservacion de las obras de equipamiento urbano
bajo su area de competencia.
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- Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacion de los edificios,
cementerios y los monumentos publicos.

- Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los Reglamentos de Aseo y Limpieza de
Mercados.

- Establecer un sistema de ordenamiento e identificacion de las sepulturas,

- Controlar la matanza del ganado mayor y menor para verificar la procedencia,
legalidad, sanidad y garantizar la calidad del producto para su comercializacion.

- Mantener las relaciones directas con los habitantes para escuchar sus peticiones,
gestionando solucion a fas solicitudes que en estas malerias demande la
poblacién.

- Presentar los informes de actividades realizadas por la Direccion y presentarlo al
alcalde: Panteones Municipales y Mercados Municipales

- Realizar y controlar las recaudaciones de los ingresos efectuados en los
cementerios municipales, que no sean de operacién privada.

- Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos y objetivos, de su
competencia, contenidos en el Plan Estratégico Anual.

- Cumplir las metas individuales que les sean asignadas y los compromisos que
ellas conlleven, conforme al proposito general del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Mercados
Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:

Dependencia: Direccién de Servicios Pablicos
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:

AU S —

Dweccién de Secnacs
Pubicos

e p——

Divisaon Ss Mercasos

 goammm— R
Davison de
Cemaners

— |

Drance Do
Funetaras

Objetivo General: Promover el punto de encuentro comercial. a través de la supervision y
regulacion de la actividad comercial, con base en la aplicacion de la normatividad
municipal, favoreciendo la prevalencia del orden publico y el respeto a los derechos de los
ciudadanos.

Funciones Principales:

- Mantener actualizado el Registro de Comerciantes Formales e Informales en los
mercados municipales, controla el ordenamiento interno del mercado y del
comercio ambulatorio del municipio.

- Controlar el cumplimiento de las normas municipales y del Reglamento de
Mercados vigente, orientando al comerciante en la conduccién y mantenimiento de
su puesto de mercado; asi como persuadirlo en el pago de sus obligaciones
tributarias.

- Recibir expedientes de conduccién, caducidad, transferencia y otros de puestos de
mercados y remitir con informe al Director.

- Notificar preventivamente a comerciantes infractores Reglamento de mercados y
de otras normas municipales.

- Inculcar a los comerciantes el buen comportamiento y buen trato hacia el publico

Manual de Organizacién y Funciones. Ayuntamiento del Municipio de Santo Domingo Oeste.



€ € € CCCCCCC0C 00000 cececcceceecceccec

¢

consumidor.

- Mantener en buen estado la infraestructura y los bienes del mercado, la limpieza
interna y externa, asi como la buena imagen de su mercado.

- Atender al comerciante y al publico consumidor en las consultas, orientacion,
reclamos e informacion que estos requieran.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al proposito general del cargo.

- Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Division de Cementerio

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccion de Servicios Publicos
Coordinacién: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Planificar, dirigir, organizar y controlar el buen funcionamiento de los
Cementerios municipales, basandose en las normas legales que lo rigen.

Funciones Principales:

- Administrar el adecuado funcionamiento, conduccion y control de los cementerios
municipales.

- Fiscalizar, supervisar y controlar las recaudaciones, el aseo, la higiene y
salubridad de los cementerios, y otros lugares publicos.

= Gestionar la compra de terrenos en el cementerio.
- Asislir a los municipes a ubicar las tumbas, fosa o béveda

- Gestionar la construccion o reconstruccidon de cementerio. conforme a las
necesidades del municipio.

- Velar por el adecuado cumplimiento de normas y procedimientos establecidos,
informando oportunamente a sus superiores sobre cualquier anomalia.

- Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de las
instalaciones del cementerio.

- Gestionar y solucionar todos los problemas que se presenten con los parliculares
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en lo que respecta a sepulturas, responsable del control de los trabajos de
registros y estadisticas del servicio, manteniendo los archivos en buen estado.

- Extender certificaciones de los datos existentes en los registros de inhumaciones
que le fueren solicitadas y las relativas al registro de propiedad de los terrenos o
lugares destinados a sepulturas.

- Velar por que se cumpla con los requisitos para autorizar exhumaciones y otros en
el Cementerio Municipal.

- Mantener actualizado catastro de sepuituras, mausoleos, nichos, bovedas y otros.
- Asesorar al Director/a de Servicios Publicos en el ambito de su competencia.

- Revisar y proponer tarifas actualizadas para la recaudacion de los cementerios por
los servicios ofrecidos.

- Desarrollar todas aquellas funciones que dependan del departamento y aquellas
gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

- Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas
conlleven, conforme al propdsito general del cargo.

- Realizar ofras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
superior inmediato.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Divisién de Funerarias

Naturaleza de la Unidad: Operativa o Sustantiva

Relacion de:
Dependencia: Direccion de Servicios Publicos
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Ofrecer a la comunidad de Santo Domingo Oeste los servicios de
calidad, ambiente de paz, tranquilidad y planes accesibles de acuerdo a los presupuestos
de cada familia.

Funciones Principales:

- Planificar, supervisar y coordinar el trabajo del personal a su cargo, evaluando
anualmente su desempeno.

- Coordinar con el publico dando respuesta a las peticiones o inquietudes de éstos
en forma personal y oportuna de acuerdo a las necesidades y/o requerimientos de
estos.

- Programar respuesta a solicitudes y consultas emanadas de la Alcaldia y
Direcciones Municipales.

- Planificar los trabajos diarios y los horarios del personal a su cargo, incluyendo los
horarios de turnos de los dias sabado, domingo Y festivos,

- Controlar la asistencia, retrasos del personal por medio al libro de permisos
autorizados, feriados y ausencias legales estipuladas, organizando vacaciones y
necesidades humanas, informando y coordinando con el director de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, manteniendo dicha informacion actualizada en la
Funeraria Municipal.
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- Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura de las funerarias
municipales.

- Velar por el cumplimiento de las normas de la institucion relativas al manejo de las
funerarias.

- Supervisar el ofrecimiento de un buen servicio.

- Coordinar los horarios de los servicios ofrecidos, de acuerdo a la demanda del
momento.

- Llevar control del inventario de los ataldes, mediante el uso de libro de control de
existencia de ataldes.

- Coordinar con el preparador de cadaveres el tiempo de duracion de los mismos vy
garantiza que se cumpla con este requisito.

- Planificar y controlar el uso de los recursos materiales asignados a la funeraria,
- Planifica, asigna y coordina las labores de la funeraria.
- Velar por la higiene y buen estado de todas las instalaciones de la funeraria.

- Maneja y solicita la reposicion y liquidacion del fondo de caja chica asignado a la
funeraria

- Mantiene el debido respeto frente al cadaver y al duelo de los familiares del
fallecido.

- Realiza la evaluacion del desempefo del personal asignado y recomienda cursos
de capacitacion para el mismo.

- Velar por una adecuada atencién a la ciudadania.
- Ejerce supervision sobre el personal asignado.

- Dar seguimiento a los requerimientos de compra de materiales pendientes de
entrega.

- Desarrollar todas aquellas funciones que dependan del departamento y aquellas
que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Estructura de Cargo:

Los deméas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Pablica. - ANTD oo
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4.5UnidadesDesconcentradas

Titulo de la Unidad: Policia Municipal

Naturaleza de la Unidad: Descentralizada

Relacion de: Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Preservar los bienes municipales y hacer cumplir las leyes,
ordenanzas, resoluciones, reglamentos y disposiciones municipales.

Funciones Principales:

- Preslar auxilio y proteccion a todas aquellas personas cuyos bienes y derechos se
encuentren amenazados por algan peligro 0 que hayan sido victimas de algun
delito, previa autorizacion del Ayuntamiento.

- Mantener una vigilancia para conservar el orden y la tranquilidad publica.

- Velar por la vida e integridad fisica de las personas detenidas en tanto se ponen a
disposicidon del Ministerio Pablico o de la autoridad competente.

- Arrestar a los infractores de las leyes y reglamentos municipales y a los que
cometan delitos del orden comun.

- Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas
administrativas y los hechos delictivos.

- Garantizar a los ciudadanos el respeto al orden juridico y a los derechos humanos.

- Instalar puntos de guardias en los lugares estratégicos para el resguardo de la
ciudadania en el municipio.

- Brindar apoyo al Ministerio Publico de la jurisdiccion comin o el juzgado municipal,
para el traslado de los detenidos y ponerio & su disposicion, previa autorizacién del
Alcalde.

- Rendir informe de los acontecimientos en el municipio al Alcalde.

- Participar en operativos en coordinacion con otros miembros policiales, evitando la
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ocurrencia de hechos dafinos para el municipio.

- Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Delegaciones
Naturaleza de la Unidad: Descentralizada
Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Coordinar y llevar a cabo las acciones emanadas por el alcalde en las
diferentes demarcaciones del Municipio, permitiendo una descentralizacion de los
servicios municipales en procura de que lleguen de una manera mas directa a los
municipes.

Funciones Principales:

- Planear y dirigir las actividades de las delegaciones existenles en las diferentes
demarcaciones.

- Canalizar las iniquidades y observaciones de los y las municipes hacia las
diferentes estructuras del Ayuntamiento,

- Velar por la seguridad de los habitantes de Santo Domingo Oeste.

- Coordinar y supervisar las actividades de ejecucion de las leyes, ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y disposiciones municipales provenientes de la
Sindicatura.

- Coordinar las actividades de recaudacion de tributos, rentas e ingresos
municipales, dentro de los limites de las jurisdicciones de las Delegaciones, asi
como las actividades de informacion al publico.

- Promover y coordinar la ejecucion de campanas de divulgacion de los planes y
programas de trabajo del Ayuntamiento en el ambito de cada jurisdiccion, a fin de
obtener el apoyo de la poblacion.

- Coordinar con los sectores componentes del Ayuntamiento, la provision de
materiales, mano de obra, equipos y maquinarias para el desarrollo de dichos
programas.

- Proponer y coordinar la ejecucion de blanes de mantenimiento de obras en las
calles, avenidas y en los predios municipales existentes en dreas de su
jurisdiccion.
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- Desempenar otras actividades afines y complementarias.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad seran tomados del Manual de Cargos
Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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Titulo de la Unidad: Cuerpo de Bomberos
Naturaleza de la Unidad: Desceniralizada

Relacion de:

Dependencia: Despacho del Alcalde
Coordinacion: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento

Organigrama:
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Objetivo General: Salvaguardar la vida y los bienes de la ciudadania frente a situaciones
que representen amenaza, vulnerabilidad o riesgo, promoviendo la aplicaciéon de medidas
tanto preventivas como de mitigacion, atendiendo y administra directa y permanentemente
las emergencias, conjuntamente con ofros organismos competentes.

Funciones Principales:

- Prestar asistencia a la ciudadania en casos fortuitos o en caso de fenomenos
nalurales.

- Actuar como consultores y promotores en materia de gestion de riesgo, asociado a
- las comunidades.

- Cooperar con el mantenimiento y restablecimiento del orden publico en casos de
emergencias.

- Participar en la formulacion y disefio de politicas de administracion de
emergencias y gestion de riesgos, que promuevan procesos de prevencion,
mitigacion y respuesta.

- Desarrollar y ejecutar simulacros de prevencion, proteccién, combate y extincion
de incendios y otros eventos generadores de danos.

- Desarrollar programas que permitan el cumplimiento de los deberes de
instituciones y organizaciones de la sociedad.

- Realizar, en coordinacion con otros 6rganos competentes, aclividades de rescate
de pacientes, victimas, afectados y lesionados ante emergencias y desasires.

- Ejercer las actividades de asesoria y colaboracion con organos de investigacion
penal autorizados por la ley, certificando la posible causa de los incendios.
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Vigilar por la observancia de las normas técnicas y de seguridad de conformidad
con las leyes.

Atender eventos generadores de danos donde estén involucrados materiales
peligrosos.

Promover, disefar y ejecutar planes orientados a la prevencion, mitigacion,
preparacion, atencion, respuesta y recuperacion ante emergencias moderadas,
mayores o graves.

Prestar atencion de emergencia y pre hospitalaria a pacientes en el lugar de
ocurrencia de la emergencia hasta su llegada al centro de asistencia médica.

Desarrollar y promover aclividades orientadas a preparar a los ciudadanos vy
ciudadanas para enfrentar situaciones de emergencias.

Prestar apoyo a las comunidades antes, duranie y después de catastrofes,
calamidades publicas, peligros inminentes u oftras necesidades de naturaleza
andloga.

Colaborar con las actividades de la Comision Nacional de Emergencia, asi como
con oftras afines a este servicio, conforme con las normas nacionales e
internacionales sobre la materia.

Coordinar con los demas municipios que no cuentan con este servicio, o con los
organos de seguridad ciudadana que lo requieran, el cumplimiento de sus
objetivos.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargo:

Los demas cargos que completan esta unidad serén tomados del Manual de
Cargos Institucional, aprobado por el Ministerio de Administracion Publica.
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